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SENA CATALOGO NACIONAL DE MODULOS SUBDIRECCION TECNICO PEDAGOGICA 
   
   
SEC 	 AD MINLSTRACION, COMERCIO Y SER VICIOS 
o r ES PE. c l in DAIRE2 	 SECRETARIADO 
No. CODIGO Nombre D URAC. 
01 61 311 Mecanografía . 	 .. 440 	 4 
02 61 31 2 Recepción 	 - • . 130 
03 61 313 Télex e pc'k_ovu,D 40 
04 61 31 4 - Mecanotaquigrafa . 330 
05 61 31 5 Archivo-despacho de documentos ( . 	 . 145 
61 31 6 Lenguaje Profesional/ ' 2 8O  • - 




_ of__.. 61 31 8 .. Contabilidad 	 V . 	 . ¿7/: 1 80 
09 61 331 Administración de Personal 50 
1 0 61 322 Organización de reuniones 25 
11 61 341 Shorthand . 220 
12 61 342 Business correspondenc" 1)O 
1 3 61 343 Conve rsai6n 11 O 
4 	 - 61344 Transcripción 11 O 
15 61 345 Traslatión 90 
... 	 1.1 11N.E.K.A.EIUS MODULARES 
1 _ . 
	
SALIDA 
	 OCUPACIONAL MODULOS OCUPA C. COMPONENTES ' Codigo 
AMIcanógráfa 01)y Ot3 
	 f 61.301 
Recepcionista 02 y 06 
	 . 61.3 02 
Operadora de télex 01 y 03 y 06 61303 
Me.::anotaquígrafa 01, 06 y 04 61304 
Secretaria General 
	
(CAP) 01, 02, 03, 04, 05, 06 y 07 61310 
Secretaria Auxiliar Contable 	 (CAP) 01, 02, 03, 05, 06 y oes / 61 320 
Secretaria Ejecutiva 09-10 , 	 e 
Secretaria Biligue -1 1-1 2-1 3 , 
	 1 4 y 1 5 • 306 
• 
....._._ 	
Nota: El módulo 03 no es obligatorio. 
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C00100 DEL MODULO 
61311 
SALIDA OCUPACIONAL QUE-OTORGA 
MECANOGRAFA 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01 y 06 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Ninguno 
DE NIVEL EDUCATIVO 
4o. Bto. 
d 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el módulo, el alumno estará capacitado para elaborar técnicamente en 
forma mecanográfica correspondencia comercial, documentos comerciales, legales, 
contables, textos en- stencil, aplicando las normas de conservación y seguridad con 
- 
sus elementos de trabajo. 
‘... 
,.• 
MODULOS IKSTRWCIOMALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
C00160 
111 
	  MAXIMA HORAS 
Nombro 
1 Mantenimiento de la máquina de escribir 20 
2 Correspondencia comercial 230 
3 Documentos comerciales 90 
4 Trabajos especiales 50 
5 Documentos contables 20 
6 Elaboración de cuadros 1 0 
7 
 
Elaboracion de cuadros 1 0 
8 Picado de stenciles y masteres 1 0 
OBSERVACIONES 
3 
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CODIGO DEL MODULO 
61312 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
RECEPCIONISTA 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
02 y 06 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORMACION 
No 
DE NIVEL EDUCATIVO 
4.o. Bto. 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el módulo el alumno estará. en capacidad de atender al público en gene- 
ral, en forma personal y télef6nica utilizando un lenguaje apropiado y manejando 




MODUIOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MAXIMA HORAS CODIGO 
Nombre 
1 Recepción personal 50 
2 Recepción telefónica 30 
El módulo 06 Lenguaje Profesional solo se requiere en su parte seelunda, a sa- 
ber:expresión oral y las comunicaciones. 
OBSERVACIONES 
4 
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CODIGO DEL MODULO 
61 31 3 
SALIDA OCUPACIONAL QUEADTORGA 
OPERADORA DE TELEX 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01,06 y 03 
	
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORMACION 
	
Módulo No. 1: 	 Mecanografía 
DE NIVEL EDUCATIVO 
4o. Bto. 
/ 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el 
	
módulo el alumno estará capacitado para recibir mensajes y transmitir-. 
los en forma grabada o directa a través del télex de acuerdo a las normas de Telecom 
y con la destreza requerida. 




Télex 	 40 
OBSERVACIONES 
330 
MODULOS INSTRMCCIONALES QUE LO INTEGRAN 
Nemb re 
DURACION 
MÁXIMA HORAS CODIGO 
1 	 Taquigrafía 
• 
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CODIGO DEL MODULO 
61314 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
ML -ANOTAQUIGRAFA 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01 „ 04 y 06 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulo 1: Mecanografía y 02 
DE NIVEL EDUCATIVO 
4o. Bto. 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el módulo, el alumno estará capacitado para tomar dictados taquigralicos, 
leerlos y transcrbirlos a máquina en forma correcta y con una velocidad óptima. 




El texto utilizado es el Greqq, Serie 90 con 32 lecciones 
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NOMBRE DEL MOOULO 
ARCHIVO -DESPACHO DOCUMENT4D5 





CODIGO DEL MODULO 
61 31 5 
SALIDA OCUPACIONAL QUE .OTORGA 
Ninguna 
MODULOS OCLPAC. COMPONENTES SALIDA 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORMACION 
Móduto 01: -Mecanografía y Módulo C6 
•- 
DE NIVEL EDUCATIVO 
4o. Bto. 
, 
OBJETIVO OEL MODULO 
Al finalizar el módulo, el alumno estará capacitado para manejar los sistemas de 
archivo incluyendo la conservación y eliminación de documentos según el caso, 
así como recibir y despachar documentos y proceder a la adquisición de papelería 
y útiles de escritorio en-general. 
( 
MODULOS INSTRWCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION \ 
CODI60 
0 
	  MAXIMA HORAS 
Nombre 
1 Archivo alfaberico 
. 	 ; 
60 
2 Archivo numérico 30 
3 Conservación y eliminación de documentos 1 5 
4 Adquisición de elementos de oficina 10 
5 Recibo y despacho de documentos 30 
08SERVAC I CN ES 
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". CODIGO DEL MODULO 
6L316 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
NINGUNA 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
NINGUNA 
L. 
DE NIVEL EDUCATIVO 
4o. Bato. 
i 
OBJETIVO DEL MODULO 	 N 
Al finalizar el módulo, el alumno estará capacitado para ejecutar con eficiencia 
en materia de expresión oral y escrita y de acuerdo a las normas de ortografía, 
todas las funciones encomendadas en cargos de la familia secretarial. 
•
. ( 
MODULOS INSTRICCI (MALES Cu LO INTEGRAN DURACI 9,4 ) 
CODIGO 	  MAXIMA HORAS 
1 . , Acentuacion 35 
2  Ortografía general 50 
3 Gramática 65 
4 Ortografía especial 1 5 
5 Acciones gramaticales 15 
6 Comunicación 1 00 
OBSERVACIONES 
	
Está dividido en dos partes: Lenguaje Profesional para Mecanografía 
y Lenguaje Profesional para Recepción. 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 




COMERCIO Y SERVICIOS 
NOMBRE DEL MOOULO 







CODIGO DEL MODULO 	 ''' 
61 31 7 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA MODULOS OCUPAC, COMPONENTES SALIDA 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORMACION 
MODULO: 1 MECANOGRAFIA 
DE NIVEL EDUCATIVO 
4o. Bto. 
., 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el módulo, el alumno estará capacitado para liquidar documentos comer- 
ciales y nóminas simples, llevar una caja menor, hacer registro en libros diario, 
mayor y auxiliares y hacer balance de comprobación. 
MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MAXIMA HORAS 000160 
Nombre 
1 Liquidación documentos comerciales 5 
2 Liquidación de nómina 20 
3 Movimiento de caja menor 6 
4 Elaboración de comprobantes de diario 8 
5 Sistema registro contable en libro diario y mayor 6 
6 Sistema de registro contable en libros auxiliares 10 
7 Balance de comprobación del libro mayor 5 
8 Balance de comprobación de los libros auxiliares del mayor 7 
1 9 Conciliación bancaria 1 8 
OeSERVACIONES 
-10- 
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NOMBRE DEL MODULO M FAMILIA OCUPACIONAL  CURACION MAX. COOIGO DEL MODULO 	 s 
ADMINISTRACIbN DE PERSONAL 09 SECRETARIAC1 50 61331 
SALIDA OCUPACIONAL QuE_OyORGA MODULOS OCLPAC, CONDONENTES SALIDA 
NINGUNA 
REQUISITO DE INGRESO : 
	
DE ITINERARIO DE FORMACION DE NIVEL EDUCATIVO 
C.A.P. Como Secretaria Gral.o validas. del mismo 6o. Bto. y 2 años de 
ex.eriencia como Secret.Gral. 
OBJETIVO DEL MODULO 
El ,alumno estará capacitado para coordinar, orientar y supervisar personal en 
labores secretariales tomando las decisiones que a su nivel y cargo le exija la 
emprtrta. 
4-  





C00160 14~ re 
1 El proceso administrativo 20 
2 Administración de personal 30 
OeSERVACICNES 
a 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
   
NOMBRE DEL MODULO 







CODIGO DEL MODULO 
61332 
SALIDA OCUPACIONAL QUE -OTORGA 
SECRETARIA EJECUTIVA 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
09 y 10 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
CAP Como Secretaria Gral. y/o validac.del mismo 
%..._ 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o. Bto. y 2 años de"experienc i  
como Secret. General, 
OBJETIVO DEL MODULO 
El alumno estará en capacidad de planear, programas y organizar reuniones tanto 
de trabajo como de tipo social especialmente a nivel de empresa. 
MODULOS OKSTRUCCIONALES QUE LO BNTEGRAM DURACION 
MÁXIMA HORAS 000160 
Neout• re 
1 Organización de reuniones 1 5 
Elaboración de tarjetas 10 
OBSERVACIONES 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIO NALES 
-12- 








CODIGO DEL MODULO 
61341 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
NINGUNA 
MODULOS OCLPAC. COMPONENTES SALIDA 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Certificado de Secretaria Ejecutiva 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o. Bto. y dominio Inglei 
220 Taquigrafía en Inglés 
OBJETIVO DEL MODULO 
El alumno estará en capacidad de tomar un dictado en Shorthand a una velocidad 
de 60 palabras por minuto y transcribirlo en forma correcta. 
1 
••••••••••••••~1~.11M.IWIMM•••••=11••••=•.1 	  
	hal.R.M.11M!.••••11.1. 
r 
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OCUPACIO NALES 
DIVISION ADMINISTRACION 












CODIGO DEL MODULO 
61342 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
NINGUNA 
MODULOS OCLPAC. COMPONENTES SALIDA 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORMACIC« 
Secretariado Ejecutivo 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o. Bto. y dominio del Inglés 
, 
, 	 N 
OBJETIVO DEL MODULO 
El alumno estará en capacidad de redactar en inglés pasando a máquina, las comuni- 
caciones tipo carta, memorando, minutas y telegramas. 
r 




 MÁXIMA HORAS 
Nombre 
1 Charascterisctics Of a Businness Letter 1A 
2 Parts and stryles of a business letter 10 
3 Kinds Of Business letteres 40 
	 1 
4 Public relarions and international trade 20 
5 
	 , 
T r pi ng 30 
	 - 	  - 
OBSERVACIONES 
e 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRCNDIZAJF " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODULOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
-14- 








CODIGO DEL MODULO 	 ''' 
61343 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
Ninguna 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
110 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORMACION 
Secretariado Ejecutivo 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o. Bto. y dominio del 
Inglés 
e. 
C8JETIVO DEL MODULO 
Propuesto un tema de conversación, el alumno estará en capacidad de conversar en 
inglés durante 20 minutos con una correcta pronunciación y técnicas adecuadas. 
‘. 
e 
MODULOS I NSTRiCCI °HALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MAXIMA HORAS CODI SO 
1 Nombre 
1 Fonemic and pronunciation 10 
2 Intonation and "Stress" 10 
3 "Time and Tune" en verb al expression 10 
4 Dialogue excersices 40 
5 Conversation practice 40 
.. 	  , . 
OeSERVACIONES Módulo integrante de ruta ocupacional para certificación ocupacional 
   
como Secretaria Bilingue. 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZ:JE " SENA " 
DIVISION ADMINISTRACION 
COME RCIO Y SERVICIOS 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OC UPACI O NALES 
NOMBRE DEL MODULO 
TRANSCRIPTION 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
Ninguna 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulos 11-12-13-14 y Ce rtific . Secret. Ejecutiva 
DE NIVEL EDUCATIVO 
60. Bto. y dominio del Inglés 







1 1 0 
- 1 5- 
ceJETIVO DEL MODULO 
Tomando un dictado en Shorthand y otro en taquigrafía, el alumno estará en capa-
cidad de transcribirlo introduciéndolo al otro idioma y pasandolos a máquina. 
MODULOS 1 NSTRUCC I CNA LE S QUE LO INTEGRAN DURACION 
MAX 1 litA HORAS C.00160 
fiesvb re 
1 Dictado de cartas en español y traduc. a inglés 30 




4 Office practice 
20 
WSERVACICNES 
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CODIGO DEL MODULO 
61 345 
SALIDA OCUPACIONAL QUE-OTORGA 
SECRETARIA EJECUTIVA 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
1 1 -1 2-1 3-14 y 1 5 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORMACION 
SECRETARIADO EJECUTIVO 
OE NIVEL EDUCATIVO 
6o. Bto. y dominio del Inglés 
OBJETIVO DEL MODULO 
El alumno estará en capacidad de traducir y pasar a máquina en español e inglés 
textos comerciales presentadoa en uno u otro idioma, sin errores gramaticales 




»MULOS INSTRWCI ONALES QUE LO INTEGRAN 
, 
DURACION - 




1 T r a ns I ation procedures 10 
2 Preciseness and use of diccionary 20,J 
3 Idioma 1 0 
1 
4 Com monly confiase words 20 






TÉCNICO PEDAGOGICA SENA 
-,1•111«..~11~..~ 
SECTOR : ADMINISTRACION, COMERCIO Y SERVICIOS 
ES PE CILIIDA.D74,12£1. 	 CONTABILIDAD 
J. • .. ',J. ...... 	 ,./ ...,...., .., 	 ',.., 	 ,....• 	 's./ .M. 	 ... . 	 ..... ........ .. . .. ... ....... ..._ 
No. CODIGO Nombre DURAC. 
01 61 601 Módulo básico 474 
i 02 61 602 Teneduría de Libros 1 80 
33 61 603 fectivo 60 
04 61 604 Cartera 70 
61 605 Inventarios 1 1 0 
06 61 606 Activos Fi 'os 60 
07 61 607 Nómina 1 0  
08 61608 Estados Financieros 140 
09 61 609 E•ui•os de Rb clistro Contable 60 
11. 	 • 	 .. 	 - • • 	 - 	 •  - • - 	 _ 	 • - 	 • 	 •  ...- •• 
la Empresa Com erci al Didáctica con duración máxima 
de 440 horas. 
ITINERARIOS MODULARES 
SALIDA OCUPACIONAL MODULOS OCUPAC. COMPONENTES Codi go 
Tenedor de Libros  01 	 y 02 61611 
Auxiliar de Cartera 01 , 02, 04 (y 09 según regional) 61612 
Auxiliar de Inventario 01 , 02, 05 	 Ly 09 según regional 61613 
Auxiliar de Nómina 01 	 02 	 07 (y 09 según re2lciall)a_ 
01 	 y 	 •• 	 - 	 . • 	 - • ** - 
61614 
61615 O •erario -•ui•os de re. istro contable 
Auxiliar de Contabilidad 	 (CAP) 
— 
01 , 	 02,_ OS 	 04 , 05 . 06 A_Ql,_Q2__C_y 09 
según regional). 61 61 0 
-19- 
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CODIGO DEL MODULO 
61 601 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
Ninguna 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
Ninguno 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORMAC1ON 
Ninguno 
'....-___- 
DE NIVEL EDUCATIVO 
4o. de bachillerato 
CeJETIVO DEL MODULO 
Suministrar al alumno aquellos conocimientos complementarios para 
el desempeño correcto del puesto de trabajo tanto a ni vel de técnico 













Cálculo Mercantil 80 
Lenguaje Profesional 60 
Archivo básico (módulos inst,, 1 	 y 2) 90 
Mecanografía 1 54 
NOTA: 	 Su desarrollo y obligatoridad será total para el caso de aprendi- 
zaje o la obtención del C .A. P. en cuyo caso si se trata de ackiltos, podría 
ser validado excepto Etica. 
OBSERVACIONES 
-9 0- 
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NOMBRE DEL bloom 







CODIGO DEL MODULO 
	 '.. 
61 602 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
Tenedor de Libros 
MODULOS OCUPAC. COI/PONENTES SALIDA 
01 	 y 02 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE PDRMACION 
Módulo básico 01 
..., 
DE NIVEL EDUCATIVO 
S 
4o. de bachillerato 
. p 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el módulo, el alumno estará capacitado para elaborar e 
imputar adecuadamente documentos soportes, elaborar comprobantes 
de diario, 	 manejar libros auxiliares y principales, elaborar balances 
de comprobación . 
_., 
MODULOS 1NSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MÁXIMA HORAS C00160 # Nombre 
1 Conceptos contables básicos 30 
2 Elaboración de documentos comerciales 34 
3 Imputación de documentos soportes 20 
4 Manejo de libros auxiliares 56 
5 
1 
Elaboración de comprobantes de diar;c; 12 
6 Manejo de libros principales 20 
7 Elaboración de balances de comprobacicin 8 
OBSERVACIONES 
	
Para personal adulto vinculado, el módulo básico estará integrado 
por mecanografía, cálculo mercantil y lenguaje profesional, pero podrá ser validado. 
-21- 
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CODIGO DEL MODULO 
61 603- 
SALIDA OCUPACIONAL QUE.OTORGA 
Ninguna 
MODULOS OCUPAC.-COMPONENTES SALIDA 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE •ITINERARIO DE FORMACION 
Módulos 01 y 02 
DE NIVEL EDUCATIVO 
40.. de bachillerato 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el módulo, el alumno estará capacitado para contabilizar el movi- 
miento de efectivo en caja, bancos y fondos especiales, preparar la conciliación 
y arqueo respectivos . 
•, 
MODULOS INSTRUCCI ONALES QUE LO INTEGRAN DURACI (14 
MAX !Mil MORAS CO0160 
Nombro 
1 Manejo de caja 1 5 
2 Manejo de bancos 1 5 
3 Manejo de fondos especiales 1 5 
4 Arqueo de caja 10 
5 Conciliación bancaria 5 
OCSERVACIONES El módulo básico 01 será el mismo que para el módulo 02 en tér- 
  
minos de contenido . 
1 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIO NALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
-22- 








COD I GO DEL MODULO 
61 604 
SALIDA OCUPACIONAL QUE _OTORGA 
Auxiliar de Cartera 
MODU L OS OCLP A C. COMPONENTES SALIDA 
01 .02.04 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORMACJON 
Módulo 01 y 02 
OE NIVEL EDUCATIVO 
4o. de bachillerato 
MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN 
- DURACION 
MAXIMA MORAS C001 G0 
# No ab re 
1 Contabilización de operaciones de cartera 22 
2 Contabilización de descuentos de documentos 1 0 
3 Preparación de extractos de cuentas 16 
4 Cálculo y contabilización de provis . de cartera 1 2 
5 Contabilización de castigo y recuperación de cuentas 
malas. 1 0 
OBSERVACIONES 
	 El módulo básico 01 sera el mismo que para el módulo 02. 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el módulo 	 el alumno estará en ca *acidad de contabilizar el movi- 
miento de cartera, descuentos, intereses, castigos y recuperaciones, lo mismo 
que analizar los saldos de los clientes para crear la provisión y/o los ajustes 
respectivos . 
/••••~1, 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODULOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
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1 1 0 
CODIGO DEL MODULO 
61 605 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
Auxiliar de Inventario 01 , 02 y 05 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMAC/ON DE NIVEL EDUCATIVO 
Módulo 01 y 02 4o. 	 de bachillerato 
, 
MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MAX ¡l'U HORAS C00160 
_ Nort> re 
1 Valuación de inventarios 30 
2 . Manejo de ingresos de mercancía 20 
3 Manejo de mercancías en tránsito 1 0 
4 Manejo de salida de mercancías 1 5 
5 Manejo de mercancías en consignación 5 
6 Preparación y toma física de inventario--; 10 
7 Elaboración de ajustes de inventario.; 10 
8 Preparación de anexos para impovent.as . 1 o 
OOSERVACICNES El módulo básico deberá estar conformado, salvo ética que es 
   
independiente, por la totalidad del módulo. 
COJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el módulo el alumno estará en capacidad de manejar conta- 
blemente el movimiento de inventario de mercancías nacionales y de 
importación tomar y evaluar inventarias y preparar los informes del 
impuesto a las ventas . 
..--- 
rm.1•11,.1.12.1.11.0m.:1••••••••••••••••••amm•www 
SERVICIO NACIONAL DE 	 CATALOGO NACIONAL DE tv5ODU LOS 
APRENDIZAJE " SENA " 
	 OC,UPACI O NALES 
-24- 
	 _-1  
DIVISICN ADMINISTRACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
IM.1•1111.0111.11•~11•11.1••••••••••4111111111.1~1111•11•1111.11M.IIMINM.0411.0.1.0•11110~.1 
NOMBRE DEL MODULO 







CODIGO DEL MODULO 
61 606 
SALIDA OCUPACIONAL QUE-OTORGA 
Ninguna 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACIOU 
Módulo 01 y 02 
. 	 . 
DE NIVEL EDUCATIVO 
4o de bacKillerato 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo, el alumno estará en capacidad de registrar el movi- 
,___... 
miento de compra, depreciación, agotamiento, enajenación y baja de activos ......._ 	
--..,..  
.1.•••••• ••••.11MMIIMIIM • 
fijos, así como la elaboración de ajustes por mejoras o valorización y cuadros 
de depreciación y los anexos para declaración de renta. 
wrzw...).....mou.• ....m.i.a...~..... ImMioaaras w• 
• mumpleumar.r mere e a....., ammarrmff Owormwaumr •VIROMOY•a•ow.. 
MULOS INSTRWCIONALES QUE LO INTEGRAN 1 	 DURACION 
MÁXIMA MORAS C00160 
# 145mbrt 
	 i 
..... 	 ....t.  
1 Registro y control de adquisición de activos fijos 1 0 
2 Depreciación de activos fijos 12 
3 Amortización de activos intangibles 
____--_----- 
1 0 
4 Cálculo y registro de agotamiento de recursos nat. 
.......... 
6 
5 Revaluación y mejoras de activos fijcs 8 
6 Elitajenación y baja de activos fijoá 6 





    
 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
 
CATALOGO NACIO NAL DE MODU LO,  S 	 DIVISION ADMINISTRACION 
OCUPACIONALES 	 COMERCIO Y SERVICIOS 
   
   
   
   












SALIDA OCUPACIONAL QUE.OTORGA 
Auxiliar de Nómina 
MOOULOS OCUPAD, 
01 - 02 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACIOW 
Módulo 01 y 02 
DE NIVEL EDUCATIVO 
4o. de bachillerato 
IIIIIMM,  
OBJETIVO DEL MODULO 
 
Al terminar el módulo, el alumno estará en capacidad de liquidar los sala- 
rios, deducciones, descuentos, armar y contabilizar la. nómina, liquidar, 
contabilizar y consolidar las prestaciones sociales . 
--- 	 . 
t*ODULOS IfISTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURAC I Oli 
 	 MAX I ClA HORAS 000960 %albee 
1 Liquidación y elaboración de nómina 44 
2 Contabilización de nómina 10 
3 Relaciones y registro indiv. de salarios y prestac. 6 
4 Liquidación y contabilización de prestaciones sociale 40 
OBSERVACI ON ES 
- 2 - 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZ:JE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIO NALES 
DIVISION ADMINISTRACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
   
NOMBRE- DEL MODULO 








CODIGO DEL MODULO 
61 608 
SALIDA OCUPACIONAL QUE_OTORGA 
Ninguna 
MODULOS OCLFAC. COI.PCNENTES SALIDA 
REQUISITO DE INGRESO : 
	 DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulos 01 , 02,03,04,05,06, 07 
DE NIVEL DUCATIVO 
4o. de bachillerato 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo, el alumno estará capacitado para contabilizar la 
creación del capital de las sociedades anónimas y las operaciones comer- 
ciales de la casa principal con sucursales; _preparar y contabilizar los ajus- 
tes y la distribución de las utilidades hasta la presentación de los estados 
financieros, balance general y estados de resultados. 
....• 




 MAXIMA HORAS 
Neobre 
1 Registro de suscripción de acciones y emisión 20 
2 Preparación de ajustes y cierre 26 
3 Apropiación de reservas y di stribución de utilidades 1 2 
4 Preparación de estados financieros 12 
5 Contabilización de operaciones con sucursales 10 
6 Anexos para declaración de renta 60 
OBSERVACIONES 
-27- 
   
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
   
   
NOMBRE DEL MODULO 







CODIGO DEL MODULO 
61 609 
SALIDA OCUPACIONAL QUE ,OTORGA MODULO$ OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
Operario de equipos de registro contable 01, 02 y 09 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION DE NIVEL EDUCATIVO 
Módulos 01 y 02 4o. de bachillerato 
‘o..........r.11, 
	 ...www.s .1 
( 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo, el alumno estará capacitado para manejar y operar 
el equipo contable de uso en aplicaciones contables para .nóminas, inventarios, 
cartera, etc., así como para interpretar y manejar y suministrar datos para 
interpretar, manejar y suministrar datos para el sistema electrónico. 
--___ 
»MULOS INSTRUCCIWLES QUE LO INTEGRAN DURACION 
	
 MÁXIMA HORAS C.001 GO 
Nombre 
1 Manejo de equipos y registro contable 40 
o 
2 Informe de datos a sistemas o central de cómputo 1 0 
3 Revisión de listados de sistemas 1 0 
NCTA: 
	 Este módulo será opcional para el C.A.P. 
-n las regionales de 
poco avance tecnológico, pero obligatorio para el C A.P. en regionales 
como Cundínamarca, Valle, Antioquia y Atlántico y 7.s que consideren 
necesario incluirlo. 
	 En estos casos, será módulo «rerrequisito junto 
con el 01 




VENTAS Y MERCADEO 
• 






ATIZIYISTRACION, COMERCIO Y SERVICIOS 
11/4. ESPECTA.1.r.U.DM.E11»:  VENTAS 
SENA 
No. CODIGO Nombre DURAC. 
01 61911 Ventas de Mostrador 220 
02 61912 Técnica de Ventas 235 
03 61913 Exhibición Comercial 110 
04 61914 Técnicas de Comercialización 110 
NOTA: Para aprendizaje es necesaria la realización de la fase Almacén 




MODULAS OCUPA C. COMPONENTES ' Codi go SALIDA OCUPACIONAL 
Vendedor de planta (CAP) 02-03 61910 
Vendedor Externo (CAP) 02-04 61920- 
-30- 
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NOMBRE DEL MODULO 







CODIGO DEL MODULO 
61911 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
VENDEDOR DE MOSTRADOR 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE RDRMACION DE NIVEL EDUCATIVO 
10. 	 Bto. 
P 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo, el alumno habrá desarrollado habilidades y actitudes que le 
permitan un desempeño eficiente en la recepción y tratamiento de clientes, organiza- 
ción, exhibición y rpomoción de las mercancías 	 así como una correcta aplicación de 
las técnicas de ventas de mostrador. 
MODULAS INSTRICCIONAUS QUE LO INTEGRAN OURACION 
MAXIMA MORAS C00160 
f Mentora 
1 A ravisionamiento y exhibición de mercancías 
----- 
80 
2 El proceso o Ejecución de la venta 110 
3 Promoción de ventas 30 
OBSERVACIONES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
    
r-- SERVICIO NACIONAL DE CATALOGO NACIONAL DE MODULOS 
OCUPACIONALES 
 
APRENDIZAJE " SENA " 
    
    
    
-31- 
NOMBRE DEL MODULO 







CODIGO DEL MODULO 
61912 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
Ninguna 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
4o. Bto. 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORWACION 
Ninguno 
DE NIVEL EDUCATIVO 
4o.Elto. 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo el alumno estará capacitado para tratar técnica y prácticamente 
a la clientela, manejar los productos, organizar su trabajo y ejecutar la venta apli- 
cando las técnicas adecuadas. 
MODULOS INSTRECIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MAXIMA HORAS C00060 # Nombre 
1 Planeación y organización del trabajo de ventas 70 
2 Análisis y tratamiento de clientes 50 
3 El proceso de la venta 85 
4 El servicio de Post-venta 30 
OOSERvACIONES 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIO NAL DE MODU LOS 
OCUPACIO NALES 
DIVISION ADMINISTRACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
•	 
-32 - 








CODIGO DEL MODULO 
61913 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
VENDEDOR DE PLANTA 
MODULO& OCIPAC. COMPONENTES SALIDA 
02 y 03 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulo 	 02 
DE NIVEL EDUCATIVO 
4o. 	 Bto. 
) 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo el alumno habrá podido desarrollar act itudes artísticas y 
publicitarias necesarias para la ejecución de boceros y el montaje de una exhibi- 
ción comercial. 
..., 





1 Planeación del trabajo de la exhibición 30 
2 Determinación de los factores de composición 20 
3 Ejecución del tipo de exhibición 15 
4 Determinación del color de vitrina sobre botero 10 
5 Rotulación 15 
6 Manejo de mercancías 20 
OSSERVACIONES 
- 33 
   
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA 
CATALOGO NAO° NAL DE MO DU LOS 
OCUPACI O NALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
   
   
NOMBRE DEL MODULO 







CODIGO DEL MODULO 
61914 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
........." 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
Vendedor Externo 02 y 04 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE noRmacioN DE NIVEL EDUCATIVO 
Módulo 02 40. 	 Bto. 
_./ 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo, el alumno estará capacitado para el manejo de procesos de 
mercadeo e investigación de mercados, de relaciones públicas y podrá hacer la se- 
lección y utilización de medios y programas publicitarios que le permitan una clara 
visión y ejecución de la actividad vendedora. 
MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO 9NTEGRAN 
-
DURACICW 
MÁXIMA HORAS 000160 
Nombre 
1 Investigación de mercados 60 
2 Publicidad y promoción de ventas 30 






CSECTQIN : ADMINISTIIACION, COMERCIO 	 SEI; VI( 'TOS ESPECTILIDMVARE.11. COMERCIO EXTERIOR  J 
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SENA CATALOGO NACIONAL DE MOI)ULOS SUFIDMECCInN TECNICO PEDAGOt Ji". 'A 
   
   
MODULOS OCIFPA CIONA I .ES 
• 
• 
No. CODIGO Nombre 1) t RAU. 
01 62911 Formación Básica 596 
02 62912 Básico de Comercio Exterior 70 
03 62913 Importaciones 368 
04 62914 Exportaciones 246 
05 62916 Bancos 230 
06 62916 Aduanas 250 
Nota: La tecnologia aplicada a que se hace referencia en I. 
modulos ocupacionales se desarrolla en los aprendiza 
des unicamente y con la duración reser')ada. 
. 	 . 
401 	 SALIDA OCUPACIONAL 
Auxiliar departamento Extranjero  de  
bancos 
Auxiliar de Agencias de Aduana 
Auxiliar de Importaciones 
Auxiliar de Exportaciones 





OCUPAC. COMPONENTES Codigo 
01-02-03 	 62901 I 










   
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
   
   








COMO DEL MODULO 
62911 
SALIDA OCUPACIONAL QuE.0TORGA 
NINGUNA (Pre-requisitorio) 
MODULOS OCuPAC. COMPONENTES SALIDA 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
NINGUNO 
DE NIVEL EDUCATIVO 
60. Bachillerato 
OBJETIVO DEL MODULO 
Adquirir y desarrollar los conocimientos básicos y relacionados que habiliten al 
formando para la perfecta asimilación de contenidos y procedimientos de trabajo 
de los módulos específicos de importanciones, exportaciones, bancos y aduanas del 
itinerario de formación técnica. 
 	 ...) 
DURAC! 011 
MAX8MA MORAS C00160 
citoDuLOS gmsTRUCCIONALES QUE LO uNTEGRAI4 
Nombro 
01.1 Inglés técnico 110 
01.2 Etica Profesional 90 
01.3 Contabilidad Básica 110 




Calculo Mercantil 88 
01.6 Educación Física, Cultura y Deportiva 88 
OBSERVACIONES 
	
A excepción de Etica Profesional, los demás módulos son validables. 
Para personal vinculado, la duracion maxima del modulo es de 460 horas. 
1 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIO NAL DE MODU LOS 
OC UPACI O NALES 
4' 	  
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
-37- 
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NOMBRE DEL MODULO NI FAMILIA OCUPACIONAL DURACION MAX. CODIGO DEL MODULO 
BASIC° DE COMERCIO EXTERIOR 02 70 6291 2 
SALIDA OCUPAC9ONAL QUE OTORGA MODULAS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
NINGUNA NINGUNO 
REQUISITO DE INGRESO a DE ITINERARIO DE FORMACION CE NIVEL EDUCATIVO 
FORMACION BASICA -01 6o. Bachillerato 
OBJETIVO DEL MODULO 
Impartir los conocimientos generales sobre Comercio, Comerciante, Principios de 
Economía, Comercial Internacional y marco institucional colombiano que le permitan 
al formando comprender los contenidos y procedimientos de los módulos correspon- 
dientes a la formación técnica . 
. . 
••••••••i-R-,` ,.,....M.......1,•"), 	 .,...AM. 
»MULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAD DURACION 
MAXIMA HORAS CODIGO 7LTIOD FOILIC.C.ftln.-,0•T 	 ''."'''''. 
Nombra 
-_—_, 
0.2.1 Nociones generales sobre Empresa y Comercio 1 0 
0.2.2 Producción 13 
0.23 Balanza de Pagos 11 
,0.2.4 Mecanismos de Introducción y salida de bienes 1 2 
0.2.5 Marco Institucional colombiano 24 
Nota: Para personal vinculado la duración máxima del modulo es de 70 horas. 
OBSERVACIONES 	 En la distribución horaria se asignan cuatro horas a cada módulo Ins- 
truccional para evaluación. 
Para personal vinculado, la duración máxim 
	 1 modulo P~ d 200 horas. 	  
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
OBSERVACIONES Se  asignan 110 horas al presente módulo para Tecnologia Aplicada. 
-38- 






 DuRACION MAX, 
3@8 
CODIGO DEL MODULO 
6291 3 
SALIDA OCUPACIONAL QUE..0TORGA 
AUXILIAR DE IMPORTACIONES 
MODULOS OCfJPAC. COWPCNENTES SALIDA 
03 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Básico de Comercio Exterior 
DE NOVEL EDUCAVVO 
6o. Bachillerato 
...-- 
FIJETWO DEL MODULO 
Impartir los conocimientos sobre regimen de IMportaciones, cláusulas de Compra - 
.1.,....1u.....en.crtrcgsr.nior. ....... 
Venta, Terminología de uso frecuente, arancel de aduanas, trámites de importación, 
Sistemas de pago internacionales, licencias de cambio, fletes de importación, segu-
Ara,Mirg•1(21.10i11 
............... 
ros para el transporte de mercancías, trámites de importaciones diferentes a los or- 
dinarios y liquidación de costo de importación que se permitan al trabajador formado 
desemp,,narse como ,-uxi iai .e lmpor aciones en una empresa o in -é- 	 :. 	 .. y . 
continuar su formación. 
............. 
• 
Costos de Importación 
MODULOS 9NISTRIX:4:',i10,14,\LES QUE LO 9NTEGRAW 
• 1 	 %ubre 
03-1 Regimen de Importaciones 
03-2 Cláusulas Internacionales 
11/ 
03-3 Arancel de Aduanas 
03-4 Proceso de las Importaciones 
DIWACION 
MÁXIMA HORAS 
Sistemas de Pagos Internacionales para Import. 
03-6 Transportes Internacionales 
03-7 Seguros 
03-8 Importaciones Convenios Comerciales y Exenc. arance. 
DIVISION ADMINISTRACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 












CODIGO DEL MODULO 
62914 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
AUXILIAR DE EXPORTACIONES 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
04 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
IMPORTACIONES Y BÁSICO DE CIO. EXTERIOR 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o. de Bachillerato 
OBJETIVO DEL MODULO 
Impartir los conocimientos necesarios sobre regimen de exportaciones, investigación 
de mercados, elaboración de cotizaciones, facturas 	 pro-forma, estímulos tributa- 
rios, las exportaciones de café, que le permitan al trabajador formado desempeñarse 
como auxiliar de exportaciones en una empresa o de manera independiente y/o continu 
su formación. 
»MULOS I NSTRUCCI ONA LES QUE LO INTEGRAN DURACI ON 
MÁXIMA HORAS CO0160 # Nombre 
04.1 El mercado de exportación 16 
04.2 Regimen de Exportaciones 12 
1
04.3 Formulario Unico 31 
4.4 Formas de Pago de las Exportaciones 20 
4.5 Conferencia de las Naciones Unidas sobre comercio y 
	 • 
Desarrollo "UNCTAD" . 12 
5.6 Estímulos a las exportaciones 26 
05.7 Exportación de café 19 
NOTA: 	 Se asignan 110 horas al presente Módulo para 
-tecnologia rAplicada. 





SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
	J 
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FAMILIA OCUPACIONAL DURACION MAX. 
230 
CODIGO DEL MODULO 
6291 5 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
AUXILIAR DPTO. EXTRANJERO DE BANCOS 
MODULOS OCUPAC, COMPONENTES SALIDA 
03-04-05 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACIC 
Básico 	 Cio. Exterior. Imp. Exportac. 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o. Bto. 
OBJETIVO DEL MODULO 
Impartir los conocimientos necesarios sobre formas de pagos al exterior y manera 
de diligenciar correctamente los formularios para que al terminar su formación el 
trabajador, pueda desempeñarse como Auxiliar de Departamento Extranjero de un 
banco comercial.. 
_..• 
NIDOULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MAX 114A HORAS CODIGO 
Haat re 
05.1  Organismos que controlan el mercado de divisas 12 
05.2 Formas de pago al exterior 38 
05.3 Pago de fletes 10 
'05.4 Giros al exterior 
20 
05.5 Licencias de cambio 
20 
05.6 Garatías bancarias 5 
05,7  Reintegros 
5 
0548 Operaciones convenio-Compensac.y crédito 
5 




Se asignan 110 horas de tecnología aplicada. 
Para personal vinculado, la duración máxima del modulo es de' 120 hor2s. 
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NOMBRE DEL MODULO 
ADUANAS 06 
--.. 




CODIGO DEL MODULO 
6291 6 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
AUXILIAR DE AGENCIA DE ADUANAS 
MODULOS OCUPAO. COMPONENTES SALIDA 
03-04-05-06 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
01 -02 	 - 03-04 -05 
... 	
_ 	  
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o. 	 Bto. 
OBJETIVO DEL MODULO 
Impartir los conocimientos necesarios sobre Aduanas, funciones de los Agentes de 
Aduana, Nacionalización de mercancías, Manifiesto de Importaciones, el proceso 
de exportación en aduanas y la legislación penal aduanera con el fin de que al termi- 
nar su formación el trabajador, pueda desempeñarse como Auxiliar de Agencia de 
Aduanas. 
MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MÁXIMA HORAS CODIGO 
Nombre 
46.1 Aduanas 6 
96.2 Agentes de Aduana 12 
'06 .3  Nacionalización de Mercancías 41 
e. ,4 Manifiesto de Importaciones 40 
06.5 
 Proceso de exportación en aduana 33 




Se asi  nan 110 horas para Tecnología Aplicada 







01-02-03-04-05-06-07-08-09-10-11-12-13- 63 1 0 Auxiliar Bancario 
-46- 
SENA CATALOGO NACIONAL DE MODULOS SLTBDIRECCION TECNICO PEDAGOGICA 
MODULOS OCUPACIONALES 
CODIGO  Nombre DURAC. 
63301 
	 #••••=~~....,0. 
Módulo Básico Banca 42U 
330 Caja 60 
63303 Giros 50 
63304 Ahorros 60 
63305 Cobranzas 54 
63306 Remesas 60 
63307 Tarjetas de crédito 60 
63308 Fiduciaria 80 
63309 Ins •ección ca'a 20 
63311 Cuentas corrientes 1 1 0 
63312 Cartera 110 
63313 Contabilidad Banca ría 110 
63314 Extranjero 110 














( SECTOR : ADMINISTRACION, COMERCIO Y SERVICIOS 
ES PE CilLiDAD/IREA. BANCA 
MODULARES 
SALIDA OCUPACIONAL MODULOS LOS OCUPAC. COMPONENTES Codigo 
Auxiliar de Caja 01-02 63301 
Auxiliar de Ahorros 01-04 63302 
Auxiliar de giros 01-03 63303 
Auxiliar de cobranzas 01=35 63304 
Auxiliar de remesas 01-06 63305 
Auxiliar de Fiduciaria 01-08 63306 
Auxiliar de d  tarjetas de crédito 01-07 63307 
-Auxiliar Departamento Extranjero 01 63308 
Auxiliar de Cartera 01 63309 
Auxiliar de Contabilidad Bancaria 01 63311 
\uxiliar de Inspección de caja 01-09 b.331Z A 
• 
-47-- 
APRENDIZAJE " SENA " OCUPACIONALES COMERCIO Y SERVICIOS 
FAMILIA OCUPACIONAL 142 CURACION MAX.I CODIGO DEL MODULO 
63301 
mopulas OCUPAC. COMPOWENTES SALIDA 
01 BANCA 420 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMAC1CN 	 DE NIVEL EDUCATWO 
6o. Bto, 
}~••••••»121.1..a.M.~0.0.4, Me/Mb 
	 •••••••~M 	  
IMOHMIIMJCZIO1Mtaf.lano.~01 11..AM011111 ,1•..A 
	
, 	 . 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el módulo básico el alumno estará en capacidad de ubicarse dentro de las 
......._,.._ 
actividades de la Banca identificando los organismos relacionados con esa actividad, 
. 	 . 
conociendo la organizaci6n de un banco y los conceptos tcnicos de la actividad, ade- 
más de poseer los conocimientos necesarios para su avance, en la formación. 
.........._ 	 . 	
. 
141.0WIS 901STFUCICEAUS QUE LO INT;:-.S1110: 
	.1.01•11MOImmaA2MA tl.M.••••••erl•M•001'.1.01N~W
.Il ieuna........0.....4101 1MIRY 
02 
	






01 Orgartk.zacion bancaria 
NOMBRE DEL MODULO 
BAS ICO DE BANCA 








SERVICIO NACIONAL DE 
	 CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS DIVISION ADMINISTRACION 
•••••••••.M11.1.,..01.111.1.a.W.M.•••• 
-48- 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
   









CODIGO DEL MODULO 
63302 
SALIDA OCUPACIONAL QUE,OTORGA 
Auxiliar de Caja 
------- 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01-02 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulo Básico 01 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o. Bto. 
_..., 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el módulo el alumno estará capacitado para recibir consignaciones de 
cuentas de ahorros, cuentas corrientes, identificar los billetes legales, efectuar pagos 
de cheques en la forma correcta, elaborar comprobantes de consignación, recibir pago. 
por concepto de préstamos, impuestos, servicios públicos, tarjetas de crédito y elabo- 
rar cuadre diaria y estado de caja. 
] 
MODULOS INSTRUCCI ONALES QUE LO INTEGRAN DiSADI ON 
MAXI MA HORAS CODI GO # Nombre 
01 Recibo de consignaciones 
2 Pagos 
3 Recibo y envio de remesa en efectivo 
4 stado Diario de caj a. 
ORSERVACICNES 
rL 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIO NALES 
DIVISION ADMINISTRACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MÁXIMA HORAS C.00160 
Newb re 
Venta de giros 
Contbilización de giros recibidos 
-49- 








CODIG0 DEL MODULO 
63303 
SALIDA OCUPACIONAL QUE70;;RiA 
AUXILIAR DE GIROS 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01 y 03 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulo Básico 01 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o. Bto. 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo, el alumno estará capacitado para atender las solicitudes de 
giros sobre otras plazas del país, liquidar sLscomisiones 
	 y gastos, contabilizar 
transferencias y órdenes de pago recibidos de otras oficinas y elaborar mensajes para 




   
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIO NALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
   
   
, 




FAMILIA OCUP A C I ON A L 
BANCA 
DURAC I ON MAX. 
60 
. 
COD I GO DEL MODULO 
63304 
SALIDA OCUPACIONAL QUE_OTORGA 
Auxiliar de Ahorros 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01 	 y 04 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulo Básico 01 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o. Bto. 
CEIJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el módulo, el alumno estará capacitado para abrir cuentas de ahorro, 
registrar depósitos y retiros, elaborando los comprobantes diarios de entrada y sali- 
da, hacer el cuadro de operaciones. 	 Elaborar informes para sistemas, contabilizar 
apropiación mensual de intereses, contabilizar traslado de cuentas recibidas y envia- 
das registrar movimiento en libros auxiliares. 
MODULOS I NSTRIC CI ONALES QUE LO INTEGRAN DURAC I ON 




Apertura de cuentas 
2 Registro de comprobantes de depósito 
3 Retiro de ahorros 




SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA o 
_ 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO 	 Y 	 SERVICIOS 
.....-, 
NOMBRE DEL MODULO 
COBRANZAS 05 




CODIGO DEL MODULO 
63305 
SALIDA OCUPACIONAL QUE-OTORGA 
Auxiliar de Cobranzas 
......_ 	 - 
MODULOS OCIPAC. COMPONENTES SALIDA 
01 - y 05 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulo Básico 01 
......____ 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o. Bto. 
) 
1 	 OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el estudia del Módulo, el alumno estará capacitado para contabilizar efec- 
tos de cobro recibidos y enviados, elaborar relaciones de efectos para cobrar, conta- 
bilizar recaudos y reembolsos, devolver efectos a cedentes y haber el registro de lo 
anterior en libros. 
Lirmose.m..m.m.m.....a.s.~...~...
....m...n...... 
~LOS INSTReCC2ONALES QUE LO 2NTEGRAM DURACION 
MAX,MA HORAS 000160 
Nombro 
1  Contabilizar efectos recibidos 
......._ 	  
2 Presentación de efectos para cobro y/o aceptación 
1 
	 3 Contabilización de recaudas y reembolsos de efectos al 
cobro. 
4 Devolución de efectos al cobro con entrega de pago. 
OBSERVACIONES 
_J9_ 
   
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIO NALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
   
   








CODIGO DEL MODULO 
63306 
SALIDA OCUPACIONAL QUE _OTORGA 
AUXILI ^ R DE REMESAS 
MODULOS OCLPAC. COMPONENTES SALIDA 
01 y 06 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulo Dásico 01 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o. Bto. 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el módulo 
	 el alumno estará capacitado para  elaborar.,_ p lanillas de re- 
mesas negociadas y de remesas al cobro, elaborar comprobantes créditos para re- 
mesas, producir comprobantes contables para afectar las cuentas de orden y acre- 
ditar las cuentas 	 de resultados con el valor de comisiones y gastos. 
MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN 	 DURACION 
MÁXIMA HORAS 	 CODIGO 
Nombre 
1 	 Pago de cheques al cobro 
2 
	 Contabilidad de remesas negociadas al cobro. 
OOSERVACIONES 
- 
   
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODULOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
   
   
NOMBRE DEL MODULO 







CODIGO DEL MODULO 	 '''' 
63307 
SALIDA OCUPACIONAL QUE-OTORGA 
AUXILIAR DE TARJETAS DE CRE DITO 
MCDULOS OCtPAC. COMPONENTES SALIDA 
01-04-05-06-07 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulos 01-04-05-06 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o. Bto. 
./ 
CELJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo, el alumno estará capacitado para atender las solicitudes 
de expedición de tarjetas, diligenciar solicitudes de avance de efectivo, elaborar cu- 
pón de pago y comprobante para cambio de cheque por dinero efectivo, pago compro- 
bante de avance en efectivo y de cambio de cheques. 
110OULOS INSTRUCCI0t4AUS QUE LO INTEGRAN DURAC1CN 
MAXIMA HORAS CODI GO 
# Nombre 
1 Recibo y radicación de solicitud 
2 Liquidación de avances en efectivo 
3 Recibo de comprobantes de ventas a entidades afiliadas. 
OBSERVACIONES 
-54- 
   
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIO NALES 
DIVISION ADMINISTRACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
   
   








CODIGO DEL MODULO 
63308 
SALIDA OCUPACIONAL QUE 
 ,OTORGA 
AUYILIAR DE FIDUCIARIA 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
 01-05-06-07-08 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulos 01-05-06-07 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o. Bto. 
, 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el módulo el alumno estará capacitado para solicitar y comprobar com- 
pra de acciones y títulos, solicitar pago de rendimientos, efectuar pago de dividen- 
dos a los accionistas. Contabilizar pagos tramitados en otras oficinas del Banco y 




MODULOS I NSTRUCC 1 ONA LES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MAXIMA HORAS COM SO f Now*, re 
1 Compra-venta de títulos valores 
2 Cobro de rendimientos 
3 Contabilización de documentos 
4 Pago certificados de depósito a término 
5 Traslado a impuestos de retención en la fuente. 
OBSERVACIONES 
-55- 
MODULOS  INSTPUCCIONALES QUE LO iNTECRAM DURAC1ON 
MÁXIMA HORAS CODICIO 
. ----------- 
NOMBRE DEL MODULO) 14R FAMWLIA OCUPACIONAL
J 
 DURACION MAX. CODIGO OEL MODULO 
INS PECC ION DE CAJA 09 BANCA 20 63309 
SAL: 0A OCUPACICNAL QUE-OTORGA MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
AUXILIAR EN INSPECCION DE CAJA 01-05-06-07-09 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORWACION DE NIVEL EDUCATIVO 
Módulos 01-05-06-07 6o. Bto. 
,-- 
CBJETIVO CEL MCDULC 
Al finalizar el módulo el alumno estará capacitado para registrar los comprobantes 
de contabilidad, obtener totales que afectaron cada columna, confrontar con seccio- 
nes de caja, cuentas corrientes, remesas y canje y elaborar resumen de operacio- 
nes del cf*.a y cerrar planilla. 






SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 




COMERCIO Y SERVICIOS 
Noatre 
Registro comprobantes en inspección de caja 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIO NALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
	—J 
-5E)- 
Í 	 NOMBRE DEI. MODULO 








CODIGO DEL MODULO 
63311 
SALIDA OCUPACIONAL QUE -OTORGA 
AUXILIAR DE CUENTAS CORRIENTES 
MODULOS OC!JPAC. COMPONENTES SALIDA 
01-05 -06-07-10 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACIOW 
MODU LOS 01-05-06-07 




OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el módulo, el alumno estará capacitado para diligenciar formularios 
de apertura de cuentas, entregar chequeras al titular o terceras personas, contabi- 
lizar sobregiros, manejar listados de cuentas corrientas y descubiertos, hacer 
devolución de cheques, protestar cheques, registrar las protestas y hacer balances 
diarios. 
kr 	 • 	 ..._ 	 —,—___...... 	  
MODULOS I NSTRICCI Oldb, LES QUE LO 9 N TEGRAN DURACI ON 
MÁXIMA HORAS 000160 
Nombre 
. 	 . 	 • --_________...... .........—......--... 
1 Apertura de cuentas 
2 Visado de cheques 
3 Compensaciones y devoluciones de cheques 
4 Protesto de cheques 
5 Contabilización de movimiento. 
OBSERVACICWES 
-57 
   
   
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIO NALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
   
   
, 








CODIGO DEL MODULO 
6331 2 
SALIDA OCUPACIONAL QUE _OTORGA 
AUXILIAR DE CARTERA 
MODULOS OCUPAC. COWCtIENTES SALIDA 
01-08-09-1 0-11 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORMACION 
MODU LOS 01-08-09-1 0 
.._ 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o. Bto. 
, 
CE3JET I VO DEL MODULO 
Al finalizar el módulo, el alumno estará capacitado para contabilizar préstamos, 
abonos, redescuentos y cancelaciones. 	 Elaborar balances comerciales de los clien- 
tes, contabilizar garantías personales y reales, . Elaborar anexos para la super 











 MÁXIMA HORAS 
Noel, re 
1 Presentación de balances 
2 Contabilización de préstamos nuevos 
3 Contabilidad de redescuentos 
4 Contabilidad abonos, prórrogas y cancelaciónes 
5 Contabilidad de garantías. 
OBSERVACIONES 
SERVICIO NACIONAL OE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 







1 1 0 
CODIGO DEL MODULO 	 *. 
63313 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
NINGUNA 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORMACION 
k.... 	 Módulos 01-08-09-1 0 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o. Bto. 
J 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el módulo, el alumno estará capacitado para elaborar balance de prueba, 
reembolsar, saldos a 	 favor y a cargo. 
	 Reconciliar cuentas corresponsales, contabili- 
zar valores recibidos en correspondencia, efectuar pago cuentas de cobro, registrar 




MODULOS I NSTRIEC I °PIALES QUE LO INTEGRAN DURAD I ON 
MAX I 14A HORAS 
) 
CODIGO 
# Noorb re 
1 Elaboración de balance diario 
2 f Reembolso de saldos 
3 Reconciliación bancaria 
4 Contabilidad valores recibidos 
5 Pago cuentas a terceros. 
OBSERVACIONES 
r- 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA 9  
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
r 








CODIGO DEL MODULO 
6331 4 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
AUXILIAR DPTO. EXTRANJERO 
MODULDS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01-08-09-1 0-1 3 
REQUISITO DE INGRESO ! 	 DE ITINERARIO DE FORMACION 
01-08-09-1 0 
DE NIVEL EDUCATIVO 
Go Bacillerato 
../ 
t 	 .__.\ 
OBJETIVO DEL MODULO 
1 finalizar el módulo, el alumno estará capacitado para que conociendo las formas 
Je pagos al exterior y diligenciando correctamente los formularios que se utilizan  en esa 
en esa actividad, desempeñe el cargo de Auxiliar de Departamento de Comercio Exteri4 
en el Depto. Extranjero de un banco comercial. 
‘,. 	
._. i 







1 Organismos que controlan el mercado de divisas 
2 Formas de pago al exterior 
3 Pago de fletes 
4 Licencias cambio 
, 5 Garantía bancaria 4 
6 Reintegro 
7 
 Certificados de cambio 




L RA A e il Il_f A N (Y1 lir0 





SECTOR : ADMINISTRACION, COMERCIO Y SERVICIOS 
F_spEciu_rux AREA. : AUIACFEAMIENTO 
-61- 
MODULOS OCUPACIONALES 
No. CODIGO Nombre DURAC. 
01  62601 Kárdex 	 de Almacén 220 Horas 
02 62602 Principios generales de recepción de mercancías 88 
003 62603 Supervisión de recepción de mercancías 1110 
04 62604 Principios generales de despacho de mercancías 132 
05 62605 Supervisión de despacho de mercancías 132 
06 62606 Técnicas de almacén 154 
07 62607 Gestión de existencias 132 
08 62608 Técnicas de inventarios 154 
1 
( 	 1!. EN .C.; MAK lUb N'UD U Ld-k H Eb 
SALGA OCUPACIONAL MODULOS OCUPAC. COMPONENTES Codigo 
Kardixta de almacén 01 62601 
Auxiliar de recepción de mercancías 02 6 2 6 O 2 
Jefe de Recepción de mercancías 02 y 03 62603 
Auxiliar de despachos 04 6 2 6 O 4 
Jefe de despachos 04 y OS 6 2 6 O 5 
Almacenista auxiliar 01-02-03-04- v 05 6 2 6 O 6 
Jefe de almacén CP-03-06 y 07 6 2 6 07 
Jefe de inventarios 02-03-06 y 08 6 2 6 08 
... 	  t } 
-62- 
SERVICIO NACIONAL DE 
AJPRINDILAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
   
. 
NOMBRE DEL MOOULO 








CODIGO DEL MOOULO 
62601 
SAL IDA OCUPACI OVAL QUE _OTORGA 
Kardixta de Almacén 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Ninguno 
... 	 . 
DE NIVEL EDUCATIVO 
4o, 	 Bto. 
p 	 \ 
OBJETIVO DEL MODULO 
Después de estudiar los contenidos de este módulo ocupacional, el alumno podrá regis- 
trar sin error el movimiento de mercancías en el kárdex de una empresa real o en una 
situación ficticia para 	 la cual se disponga de la información necesaria. 
_.., 
MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
CODIGO # 
	
 MAXIMA HORAS 
Nombre 
1  , Verificación de documentos de recepción de mercancías 14 
Apertura de tarjetas de kárdex 38 
3 Registro mercancías en kárdex 60 
4 Control de tarjetas inactivas 6 
5 Elaboración de requisición de mercancías 30 
6 Verificación de pruebas selectivas a los registros 25 
Verificación envíos pendientes 8 
8 Elaboración de informe diario de movimiento de mercancías 30 
9 Remisión de relaciones y anexos a auxiliar de almacén. 9 
OOSERVACICNES 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
L. 	  
NOICRE DEL MODULO tio. FAMILIA OCUPACIONAL DURACION MAX. 
• 
CODIGO DEL MODULO 
PRINCIPIOS GENERALES DE RECEPCION 
DE MERCANCIAS 02 ALMACENAMIENTO 
P,8 
	 hs. 62602 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
Auxiliar de Recepción de Mercancías (L 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORMACION DE NIVEL EDUCATIVO 
Ninguno 4o. 	 Bto. 




OBJETIVO DEL MODULO 	 ) 
Al terminar el estudio de los contenidos de este móduló ocupacional el alumno estará 








MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN 
# Neweb re 
1 Verificación de documentos de recibo -- 
—.4 - 
2 Conteo de las mercancías 12 
3 Verificación del estado de las mercancías 15 
4 Elaboración del informe de recepción de mercancías 20 
5 Elaboración .'el informe de pedidos pendientes. 15 
6 Envío de relaciones y anexos a Tefe de recepción 4 
OBSERVACIONES 
e 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODULOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ÁDMINISTRACICIN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
-G4- 
NOMBRE DEL MODULO 






110 	 h, 
CODIGO DEL MODULO 
62603 
SALIDA OCUPACIONAL QUE -OTORGA 
Jefe de recepción de mercancías 
MODULOS OUP AC. COOPCNENTES SALIDA 
02 y 03 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMÁCION 
Módulo 02 
DE NIVEL EDUCATIVO 
4o, 	 Bto. 
1 
r 	 N 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el estudio de los contenidos del presente módulo ocupacional, el alumno es- 
tará capacitado para supervisar las actividades de la recepción de las mercancías y ade- 




, 	 _ 





1 Asignación de empleados y áreas de recepción de mercancías 17 
--- 
2 Determinación de sistemas de conteo 10 
3 Deteyminación de políticas sobre faltantes, sobrantes y 
	  averias. 30 
4 Tramitación de reclamos a proveedores 15 
5 
r 	  
Supervisión de la recepción de mercancías 
4 
10 
6 Verificación de informe de recepción 16 
7 Reunión del informe de pedidos pendientes 12 
OSSERVACICNES 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
- 6 5- 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO N' SERVICIOS 
NOMBRE DEL MODULO 
PRINCIPIOS GENERALES- DE DESPACHO 







CODIGO DEL MODULO 
62604 
SALIDA OCUPACIONAL QUE, _OTORGA 
Auxiliar de Despachos 
MODULOS OUPAC. COMPONENTES SALIDA 
04 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE SIORMAC ION 
Ninguno 
DE NIVEL EDUCATIVO 
4o. 	 Bto. 
..,. 
alJETMffil DEL MODULO 
Al finalizar el estudio de los contenidos del presente módulo ocupacional el alumno 
estará capacitado para realizar las actividades generales de un proceso de entrega 
de mercancías y diligenciar los documentos inherentes a los procesos de despacho. 
 	 ......* 
1 




 MÁXIMA HORAS 
Nombre 
1 Recepción de solicitudes de mercancías 18 
2 Selección de productos para entrega 19 
....._____. 
3 Realización del conteo de mercancías para entrega 14 
4 Registro de salidas en etiquetas de casillero 13 
5 Mercado de Mercancías para envío () 
6 Control del empaque de mercancías 10 
7 Trámite de la nota de salida 11 
8 
	
 Entrega de mercancías 10 
9  Control de cambios de localización de mercancías 
	 w 10 
10 Participar en los inventarios rotativos 13 




   
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
OIVISION AOMINISTRACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
   
   
. 
NOMBRE DEL MODULO 









CODIGO DEL MODULO 
62605 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
Jefe de despachos 
wouLas OCUPAC. cokemonEs SALIDA 
04 y 05 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
04 
DE NIVEL EDUCATIVO 
4o. 	 Bto. 
1 
OBJETIVO DEL MODULO 	 N 
Al finalizar el estudio de los contenidos del presente módulo, el alumno estará capa- 
citado para organizar, evaluar y responder por el funcionamiento de la sección de deS- 
pachos de una empresa. 
( 
MOOULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MAXIMA HORAS 
N 
C00160 # Nombre 
1 Establecimiento de prioridades en las empresas 6 
2 Organización del despacho de mercancías 16 
3 Asignación de equipos y personal para manipulación 12 
4 Autorización de los despachos 12 
5 Supervisión del mercado de las mercancías 8 
6 Supervisión del manejo de etiquetas de casillero 14 
7 Verificación de control a despachadores 12 
8 Investigación de despachos parciales 10 
9 Supervisión de devoluciones a proveedores 12 
10  / Realización de inventarios rotativos 
- 
12 
11 Elaboración del informe mensual de despachos 10 
12 Verificación del reporte de horas extras 8 
00SERVACIONES 
   
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIO NALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
   
   
, 
NOMBRE DEL MODULO 









CODIGO DEL MODULO 
62606 
SALIDA OCUPACIONAL QUE-OTORGA 
Almacenista Auxiliar 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01-02-03-04- y 05 
01 	 a,05 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
01-02-03-04-05 





OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el estudio de los contenidos del presente módulo ocupacional, el alumno 
\ 
estará capacitado para coordinar las funciones de almacén y verificar las informacio- 
nes reportadas por las secciones de recepción y despachos de un almacén. 
.../ ( 
MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MÁXIMA HORAS CODIGO # Nombre 
1 Asignación de áreas de almacenamiento 18 
Supervisión de despachos recepción y kárdex-  D 9' ¿- 
3 Verificación del informe de producción 16 




5 Verificación de codificación 14 
b Rectificación de informes de almacenamiento 18 
Revisión de informe diario de movimiento de mercancías  1-5- 
8 Supervisión de normas de seguridad 15 
9 Coordinación de las funciones de almacén 10 
OBSERVACIONES 
4' 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
-68- 
-• 
NOMBRE DEL »MULO 









CODIGO DEL MODULO 
62607 
SALIDA OCUPACIONAL QUE.OTORGA 
Jefe de Almacén 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
02-03-06-07 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
02-03-06 
\.. 
DE NIVEL EDUCATIVO 
4o. 	 Bto. 
./ 
t- 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el estudio de los contenidos del presente módulo ocupacional, el alumno 
estará capacitado para supervisar el desarrollo de las funciones del almacén y res- 
ponder por la gestión de existencias de una compañía. 
\. 
...* 





1 Verificación de las requisiciones de productos 12 
2 Verificación de asignación de áreas de almacenamiento 14 
3 Supervisión de despachos 12 
4 Establecimiento de sistemas de identificación - localizxi6x 17 
5 Supervisión de inventarios 21 
6 Inspección de seguridad en áreas de almacenamiento 12 
7 Producción de órdenes de inventarios rotativos 16 
8 Selección de personal para almacén 14 
9 Verificación de informes de pruebas selectivas. 14 
OBSERVACIONES 
NOWIRE DEL MODULO 
'l'EDUCAS DE INVENTARJOS 
FAMILIA OCUPACIONAL 
ALMACENAMIENTO 
OURACI ON MAX. 
154 hs. 




SALIDA OCUPACI CNA QUE-OTORGA 
Jefe de Inventarios 
MODULC1S OCLPAC. COAPCN ENTE S SALIDA 
02- 03,06-08 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
02-03-06 
DE NIVEL EDUCATIVO 
4o. Bto. 
   
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIO NAL DE MO DU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
   
   
-69- 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el estudio de los contenidos del presente módulo ocupacional, el alumno 
1 
estará capacitado para analizar los costos significativos de un inventario y determi- 




MOOULOS INSTRte CI °HALES QUE LO INTEGRAN OURACI ON 
MAXIMA HORAS CODI GO 
Noorb re 
Preparación de existencias para inventario 10 
Verificación de actualización de restros 12 
3 Verificación de codificaciones 15 
4 Análisis de rotación de mercancías 23 
5 Estratificación de los inventarios 20 
., 
6 Determinación de niveles óptimos de aprovicionamiento. 14 
7 Análisis de los costos de un inventario 10 
•  a orizaci n .e 
	 os inventarlos 15  
Elaboración de órdenes sobre ajustes de inventarios 13 
10 Supervisión de los inventarios 12 





COMPRAS Y SUMINISTROS 
• 
• 









     
SECTOR : ADMINISTRACION, COMERCIO Y SERVICIOS 
ES PE CILLtDAD UREA. COMPRAS 
1 
-71- 
iviLLIJ U LAJD VI-. U 1-- ti. 1.- 2...) out.i.3nz 
No. CODIGO. 
	 Nombre DURAC. 
01 62 701 Ká rdex de proveedores 124 hor. 
02 62 702 Principios generales de liquidación de compras 121' 
03 62 703 Principios generales de compras 
_. 
1 00 
04 '62704 Gestión de compras 1 60 
05 62 705 Supervisión de compras 1 20 
6 62 706 Supervisión comercial 1 20 
J 
ITINERARIOS MODULARES 
SALIDA OCUPACIONAL MODULOS OCUPA C. COMPONENTES Codigo 
Kardixta de compras 01  62701 
Liquidador de compras 02 62702 
Auxiliar de compras 627 03 
Jefe de línea comercial 627 04 
Jefe de compras 627 05 
Asistente comercial 627V6  
o 
\14.,.........___ 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODO LOS 
OCUPACIO NALES 
DIVISION ADMINISTRACION 




NOMBRE DEL MOOULO 








CODIGO DEL MODULO 
62 701 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
KARDIXTA DE COMPRAS 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Ninguno 
1 




OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el estudio de los contenidos del presente módulo ocupacional, el alumno 
estará capacitado para realizar las funciones de registro y control de las tarjetas 
de un kárdex de proveedores. 
‘.  
r 




 MAXIMA HORAS 
~re 
1 Clasificación de proveedores 21 
2 Codificación de proveedores 1 6 
3 Apertura de tarjetas de kárdex 1 6 
4 Verificación de registros diarios en kárdex de provee-
dores. 1 0 
5 
Cancelación de tarjetas de kárdex de proveedores 15 
6 Actualización de kárdex de proveedores 1 5 
.. 
7 Surrinistro de informac. sobre proveedores 1 0 
8 Verificación de requisiciones en kárdex 9 
9 Anotación de fallas del proveedor 1 2 
OOSERVACI ON ES 
r 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODULOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
J 
-73- 
NOMBRE DEL MODULO 
PRINCIPIOS GENERALES DE LIQUIDA









CODIGO DEL MODULO 
62702 
SALIDA OCUPACIONAL QUE _OTORGA 
LIQUIDADOR DE COMPRAS 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
02 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Ninguno 
DE NIVEL EDUCATIVO 
4o. Bto. 
CEUETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el estudio de los contenidos del presente módulo ocupacional el alumno 
estará capacitado para utilizar toda la información sobre técnicas de liquidación de 
las compras y ponerlas en la práctica de la liquidación de las compras. 
...i 




 MÁXIMA HORAS 
Nombre 
1 
Recepción y liquidación de orden de compras 
15 
2 Verificación de orden de compra 	 contra factura. 1 4 
3 Verificación de impuestos facturados 10 
4 Elaboración de relación facturas 1 5 
5 Distribución órdenes de compra 
1 8 
6 Elaboración órdenes de servicio 1 3 
7 Liquidación de fletes 1 2 
6 
-+-- 
Verificación de registros en requisiciones 1 4 




SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACI O NALES 
s. 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
	1 
. 
NOMBRE DEL MODULO 







CODIGO DEL MODULO 
62 703 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
AUXILIAR DE COMPRAS 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01-02-03 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
01 -02 
DE NIVEL EDUCATIVO 
4o. Bto. 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el estudio de los contenidos del presente módulo ocupacional el alumno 
estará en condiciones de aplicar los principios generales en el proceso de compras 
que se permitan desempeñarse como Auxiliar de Compras de una compañfa. 
•.. 
MOOULOS INSTRttCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MAXIMA HORAS 000160 # Nombre 
1 Revisión de solicitudes de compra 1 4 
2 Utilización de kárdex de proveedores 1 3 
3 Elaboración solicitudes de cotización 14 
4 Elaboración cuadros comparativos 13 
5 Elaboración de órdenes de compra 1 6 
6 Elaboración de pedidos 14 
7 revisión de pedidos en trámite 1 4 
OSSERVACIONES 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 




COMERCIO Y SERVICIOS 
75-- 
NOMBRE DEL MODULO N. I FAMILIA OCUPACIONAL DURACION MAX. CODIGO DEL MODULO 
GESTION DE COMPRAS 04 	 I COMPRAS 1 60 62 704 
SALIDA OCUPACIONAL QUE _OTORGA MODULOS OCLPAC. CONPCNENTES SALIDA 
JEFE DE LINEA COMERCIAL 01 -02-03-04 
REQUISITO DE INGRESO 1 DE ITINERARIO DE FORMACION DE NIVEL EDUCATIVO 
01-02 y 03 4o . Bto. 
... i 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el estudio de los contenidos del presente módulo ocupacional, el alumno 
estará capacitado para preparar y programar las compras y responder por el control 
de la gestión de la línea comercial asignada. 
*MULOS INSTRUXI CHALES QUE LO INTEGRAN DURACICN 
C00160 	  MAXIMA HORAS 
Nembre 
1 Codificación de mercancías 1 8 
2 Supervisión de la recepción 1 4 
3  Realización de visitas a proveedores 1 2 
Análisis de promociones 1 0 
5 Revisión de los procesos de compra 
16 
6 Definición de lotes de compras 17 
7 Clasificación de las compras 1 4 
8 Verificación de la calidad del producto 1 u 
9  Recepción de proveedores 




1 	 0 
Selección de proveedores 





   
   
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACI O NALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
   
   








CODIGO DEL MODULO 
	 • 
62705 
SALIDA OCUPACIONAL QUE-OTORGA 
JEFE DE COMPRAS 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01 -02-03-04-05 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
01 -02-03-y 04 
DE NIVEL EDUCATIVO 
4o. Bto. 
.., 
CBJETIVO DEL MODULO 
1 finalizar el estudio de los contenidos del presente módulo ocupacional el alumno 
stará capacitado para participar en el desarrollo de una junta de compras, verificar 










1 Preparación del comité de compras 1 0 
2 Elaboracióh del orden del día 1 0 
, 3 Citación de junta de compras 1 0 
4 Aplicación de políticas 1 1 
5 Verificación de beneficios de la competencia 1 4 
6 Elección de proveedores 13 
7 Elaboración de Acta 1 4 
8 Distribución Acta 8 
9 Supervisión de los consumos 20 
• 
OBSERVACICNES 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
•	  
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
1' N 
NOMBRE DEL MODULO 
SUPERVISION COMERCIAL 








REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMAOION 
01 —02-03-04 
DE NIVEL EDUCATIVO 
4. Bto. 
	1 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01 —02-03-04-06 
SALIDA OCUPACIONAL QUE _OTORGA 
ASISTENTE COMERCIAL 
-78- 
OBJETIVO DEL MODULO 
-Al finalizar el estudio de los contenidos del presente módulo ocupacional el alumno 
estará en capacidad para aplicar las técnicas de supervisión al proceso de comercia- 
lización de una compañía y responder por el ccrrecto funcionamiento de la actividad 
comercial ante el Jefe del Departamento. 
__....... 
*MULOS IMETRtICCIONAUS QUE LO MIURA* DURACIm 
000160 	  MAXIMA HORAS 
Nebro 
1 Elaboración documentación técnica 1 4 
2 Verificación listado inventario 6 
 	 Análisis Te comperenct 1 0 
4 Programación de visitas a bodega 6 
6 Verificacion de existencias en bodega 1 0 
7  Eval uación de proveedores 1 0 
Revisión plazos de entrega 12 
9 Fijación de precios 1 2 
1 0 F'rogramacion de compras r 	 1 4 
11 Supervisión del-cárdex de proveedores 













TECNICO PEDAGOGICA SENA 
E.SPECTJUIDAD/dR.E.A.. CORTE Y PROCESAMIENTO DE CARNES. 
( SECTOR : ADMINLSTRACION, COMERCIO Y SERVICIOS 
No. CODIGO Nombre DURAC. 
01 63811 Básicode corte de carnes 80 
02 68812 i_mpacado y liquidado 30 
03 63813 Recepción y almacenamiento de carnes 100 
04 63814 Técnicas de exhibición y ventas de carnes 65 
05 63815 Destazado 220 
06 63816 ., Cortes para exportac ión 45  
07 6381 7 Retazado de carne 250 
08 6381 8 Corte de carnes *ara hotel 	 restaurante 60 
r09 6$.31  Básico de salsamentaria 50 
10 63832 Recepción y almacenamiento de carnes y productos carnicos term. 135 
11 63833 Empacado al vacio y corriente 35 
12 63834 Exhibición y venta de productos carnicos procesados 
_ 	 50 
13 63835 Preparación de jamones 135 
14 63836 Preparación de emulsiones 	 •roductos es•-_ciales , .1 
15 63837 Técnicos de embutido 80 
16 63838 Técnicas de 	 cocción y ahumado 75 , 
...7 63839
* 
Enlatado de productos alimenticios 100 i 
ITINERARIOS MODULARES _ 
SALIDA 	 OCUPACIONAL MODULOS OCUPAC. COMPONENTES Codigo 
Empacador liquidador 01 y 02 63812 
Auxiliar de almacenam. de carnes 01 y 03 63813 
Vendedor impulsador de carnes 01-02-03 y 04 63814 
Destazador 01-03 y 05 63815 
Cortador de car nes de exportación 01-03-05 y 06 63816 
Cortador de carnes hotelero 01-03-05-07 y_S),11 63817 
Cortador de carnes 01-02-03-04-05-06-07 v 08 
63818 
Auxiliar de almacenamiento de prod.carn 09 y 10 63819 
Empacador despachador de produc. cárnic 09 y 1 1 63821 
Vendedor-Impulsador productos cárnicos 09-10 y 12 63822 
Jamonero 09-10 y 13 63823 
ITINERARIOS MODULARES 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES Codigo SALIDA OCUPACIONAL 
-80- 







SECTOR: AD1VIINISTRACION, COMERCIO Y SERVICIOS  




No. CODIGO Nombre DURAC. 
A 
Preparador de emulsiones y prodc.espec. 
Embutidor  
Procesador de carnes 
Enlatador de productos alimenticios  
Cortador y procesador de carnes (C.A.n, 
09-10-13-y 14 
09-10-13-14-y 15  
09-10-13-14 y 15 
17 














NOMBRE DEL MODULO 








CODIGO DEL MODULO 
63811 
SALIDA OCLPACIONAL QUE-OTORGA 
NINGUNA 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
NINGUNO 




OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el módulo, el alumno estará capacitado para explicar los aspectos 
generales de la industria cárnica inclu endo su comercialización 
	 las razas ro- 






CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
1 
MODULOS INSTRU3CIONALES QUE LO INTEGRAN DURACI ON 
AIAX MA HORAS CODI 60 
Nombre 
Empacado y liquidado de carnes 







      
  
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA I 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
•	 
     
    
ill~10•••••••••••••• 
    
     
NOMBRE DEL MODULO 








CODIGO DEL MODULO 
6381 2 
SALIDA OCUPACIONAL QUE-OTORGA 
EMPACADOR Y LIQUIDADOR 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01 y 02 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulo Básico 01 
DE NIVEL EDUCATIVO 
2o. Bto. 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el módulo el alumno estará capacitado para empacar tecnicamente las 
S 
carnes de diferente clase y corte y pesar-liquidar correctamente con base en el 





SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
. 
NOMBRE DEL MODULO 




Corte y proc. 
DURACION MAX. CODIGO DEL MODULO 
CARNES 03 de carnes 100 63813 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA MODuLOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
AUXILIAR DE ALMACENAMIENTO DE CARNES 01 y 03 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION DE NIVEL EDUCATIVO 
Módulo Básico 01 2o. Bto. 
... d 
CBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el módulo , el alumno estará capacitado para elaborar los pedidos de car- 
nes, canales y otros materiales aceptandolos o no por observación directa o tacto, 
verificando su peso y precio unitario y conservandolos técnica e higienicamente. 
..w 




 MÁXIMA HORAS 
Nombro 
1 Elaboración de pedidos 5 
2 Recepción de materia prima 70_ 
3 Almacenamiento de carnes 25 
OBSERVACIONES 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODULOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
4, 	 1 
-84- 
NO143RE DEL MODULO 










CODIGO DEL MODULO 
63814 
....4 
SALIDA OCUPACIONAL QUE . OTORGA 
VENDEDOR IMPULSADOR DE CARNES 
MODULOS OCUPAD. CONPONENTES SALIDA 
01,02,03, y 04 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulos 01 y 02 
DE NIVEL EDUCATIVO 
2. Bto. 
CEUETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el módulo , el alumno estará capacitado para exhibir, decorar, rotar 
y atender al público'con el fin de ofrecerle y venderle el producto impulsando la 
acción. 
MODULUS INSTRWC1014ALES QUE LO INTEGRAN DURACI ON 
MAX I MA HORAS C0D160 
Nombre 
1 Exhibición y vitrinismo de carnes 12 
__...., 
2 Atención al público 53 
01,SERVACIONES 
-85- 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIO NAL ES 
DIVISION ADMINISTRACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
   










CODIGO DEL MODULO 
63815 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
DES TAZA DOR 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01-03-05 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulo Básico 01 y 03 
..,.. 
DE NIVEL EDUCATIVO 
2o. Bto. 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo , el alumno estará capacitado para cortar adecuadamente la 
carne de diferente tipo, deshuesar y destazar tecnicamente un canal en cualquier 
tipo de corte, clasificandolo e identificandolo. 
MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURAC I ON 
MAXIMA HORAS CODIGO ---------, 
Nombre 
1 Preparación de herramientas 10 
2 Deshuesado y destazado 210 
I 
OIRSERVACI ONES 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA 4  
DIVISION ADMINISTRACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 




NOMBRE DEL MODULO 










CODIGO DEL MODULO 
6381 6 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
CORTADOR DE CARNES DE EXPORTACION 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01-03-05-06 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO OE FORMACION 
Módulos 01-03 y 05 
 DE NIVEL EDUCATIVO 
2o. Bto. 1 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo el alumno estará capacitado para cortar un canal, dividirlo, 







MODULOS INSTRttCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MAXIMA HORAS CODI60 
Nombre 




   
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
   
   
NOMBRE DEL MODULO 








CODIGO DEL MODULO 
6381 7 
SALIDA OCUPACIONAL QUE-OTORGA 
NINGUNA 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulos 01-03 y 05 




CBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo, el alumno estará capacitado para limpiar correctamente la 
carne, molerla por diferentes placas; además podrá deshuesar y cortar el pescaao, 
pollo o pavo en cualquier sistema y porcionar la carne tecnicamente según el tipo de 
corte recomendable para su comercialización y uso en cocina. 
%. 
r 
MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
CODIGO # 
	
 MAXIMA HORAS 
NoR+b re 
1 Limpieza de carne 1 0 
2 Molida de carne 10 
3 
	 . 
Retazado de la carne con cuchilla y sierra 21 0 
4 Corte y deshuese del pollo 5 
, 
5 Corte y deshuece del pescado 5 
6 Corte y limpieza de vísceras 10 
OiSERVAC ONES 
N 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIO NAL DE MO DU LOS 
OCUPACIO NALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 




60 Cortes especiales e internacionales 1 
-88- 
NONERE DEL MODULO 









CODIGO DEL MODULO 
63818 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
CORTADOR DE CARNES ( HOTELERO) 
............................ 
MODULOS OCUPAC. COWCNENTES SALIDA 
01, 03,05 	 07, 08 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulos 01-03-05 y 07 




COJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo el alumno estará capacitado para cortar o retazar tecnicamen- 
te la misma para su utilización a nivel de hotel o restaurante de acuerdo a las nor= 
mas técnicas de corte y exigencias del mismo. 
00SERVACI ON ES 
MULOS INSTRIECIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MAXIMA HORAS 	 COOI6O 
Nombre 
-89- 
CATALOGO NACIONAL DE MO DU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
  
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
NOMBRE DEL MODULO 








CODIGO DEL MODULO 
63831 
SALIDA OCUPACIONAL QUE .OTORGA 
Ninguna 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
(No) 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
No hay 
OE NIVEL EDUCATIVO 
2a. E3to . 
., 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo, el alumno podrá tener la visión general de la salsamentaria 
en Colombia, la división y clasificación de los productos carnicos procesados y 




   
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIO NAL DE MO DU LOS 
OCUPACIO NALES 
DIVISION ADMINISTRACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
   
   
NO143RE DEL MODULO 
RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE 
CARNES Y PRODUC. CARNICOS TER/V.10 
r42 FAMILIA OCUPACIONAL 




COMO DEL MODULO 
63832 
SALIDA OCUPACIONAL QUE-OTORGA 
AUXILIAR DE ALMACENAMIENTO DE PROD.CARNICOS 
MODULOS OCLPAC. COMPONENTES SALIDA 
09 y 10 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulo 09 
... 	  
DE NIVEL EDUCATIVO 
2o. Bto. 
, 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo, el alumno estará capacitado para elaborar los pedidos de ma- 
\ 
terias primas requeridas, aceptarlo o rechazarlo, almacenar la materia prima con- 
servandola con calidad e higiene. 
..w 
MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
COMO # 
	  MAXIMA HORAS 
Nombre 
1 Elaboración de pedidos 25 
2 Recepción de materia prima cárnica y materiales 45 
3 Almacenamiento de materia prima cárnica 40 
	 , 
4 Almacenamiento de productos terminados 25 
-- 	 , 
OIRSERvACI NES 
NOMBRE DEL MODULO 	 IN(Sa 	 FAMILIA OCUPACIONAL 
EMPACADO AL VACIO Y CORRIENTE 11  Corte y Proc. 
DE PRODUCT. CARNICOS PROCESADOS de carnes 
DURACION MAX. 
35 
CODIGO DEL MODULO 
63833 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
EMPACADOR-DESPACHAD. PROD.CARNICOS PROCESAD. 
»MULOS OCUPAC. COMPCNENTES SALIDA, 
09 y 11 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulo Básico 09 
DE NIVEL EDUCATIVO 
2o. Bto. 
          
          
 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIO NAL ES 
DIVISION ADMINISTRACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
  
        
) 
        
          
-91- 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el módulo el alumno estará capacitado para sellar al vacío y corriente 
las bolsas plásticas que contienen el producto, tajar, pesar y empacar así como liqui- 
dar los pedidos del mismo. 
.__.• 




No mb re 
1 Empacado al vacío y corriente 20 
2 Despacho de pedidos 15 
OBSERVACIONES 









SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
NOMBRE DEL MODULO 









CODIGO DEL MODULO 
63834 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
VENDEDOR IMPULSADOR PRODUCTOS CARNICOS 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
09-10 y 12 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulo 09 y 10 
.... 





OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo el alumno estará capacitado para atender al público, impulsar 
las ventas, preparar complementos y de covar adecuadamente el producto por comer- 
cializar. 
‘..  J 
• 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRINUILAJE " SENA ' 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
GOMERCIO Y SERVICIOS 
- 93 - 
NOMBRE DEL MODULO 









CODIGO DEL MODULO 
63835 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
.JAMONERO 
»MULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
Módulo 09-10 y 13 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulo 09 y 10 
•._ 
DE NIVEL EDUCATIVO 
2o. E3to. 
• 
CEIJETIVO DEL MODULO 	 1 
Al terminar el módulo, el alumno estará en capacidad técnica y práctica de deshuesar 
correctamente la carne, elaborar la salmuera de cualquier densidad, preparar sales 
de cubado y salazones especiales hasta lograr el punto de salado requerido, inyectar 
correctamente y en cualquier sistema las carnes, distribuir y estandarizar la carne 




»MULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
CODIGO # 
	
 MÁXIMA HORAS 
Nowbre 
1 Deshuesado 50 
2 Elaboración de salmueras-salazones y curados 25 
3 Inyectado 39 
. 
4 Masajeado 11 









CODIGO DEL MODULO 
63836 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA 4  
CATALOGO NACIONAL DE MODULOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
NOMBRE DEL MODULO 
PREPARACION DE EMULSIONES 
Y PRODUCTOS ESPECIALES 
FAMILIA OCUPACIONAL • DURACION MAX. 




SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
Preparador de emulsiones y productos especiales 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIGA1 
09-10-13 y 14 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulos 09-10 y 13 
DE NIVEL EDUCATIVO 
-94-- 
p ) 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo, el alumno estará capacitado para elaborar las formulaciones 
de condimentación pre-establecidas, cortar y descuerar tocino y tocineta, yesar la 
carne y tocino , moler carne y tocino, preparar cualquier emulsión cárnica estable 
de acuerdo al grado de finura del producto, preparar productos especiales y de car- 
nicería con sabor y gustos óptimos y con buena calidad. 
•
. 







1 Mezcla de condimientos y aditivos 55 
2 Cortado, descuerado y presalado de carnes 5 
3 Molida de carne 10 
4 Preparación de mezclas y emulsiones 200 
5 Preparación de salchichas 1 50 
e Preparación de productos crudos 40 





SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACIal 
COMERCIO Y SERVICIOS 
NOMBRE DEL MODULO 
TECNICAS DE EMBUTIDO 
SAL IDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
EMBUTIDOR 
FAMILIA OCUPACIONAL 
Corte y proc. 
de carnes 
CODIGO DEL MODULO 
63837 
4 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALI 
09-10-13-14 y 15 
1 
15 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION DE NIVEL EDUCATIVO 
Po.Bto. 
t 





 MÁXIMA HORAS 
No ffb re 
1 Embutido de productos 55 





08JETIVO DEL MODULO 	 —1 
Al terminar el módulo el alumno estará en capacidad técnica y práctica de embutir 
diferentes tipos de emulsiones, amarrar, atar o porcionar los diferentes productos 




OeSERVAC I CINES 
_96- 







Corte y proc. 
de carnes 
t 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA 9 
CATALOGO NACIONAL DE MODULOS 
OCUPACIONALES 
Divisicfl ADmINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
NOMBRE DEL MODULO 
TÉCNICAS DE COCCION Y AHUM. 
DURACION MAX. 
75 
CODIGO DEL MODULO 
63838 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulos 09-10-13-14 
DE NIVEL EDUCATIVO 
2o. Bto. 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
09-1 -1 3-1 4-1 5 y 16 
SALIDA OCUPACIONAL QUE.OTORGA 
PROCESADOR DE CARNES 




 MÁXIMA HORAS 
Nombre 
1 Escaldado o escalfado de embutidos de productos cárnic. 26 
0 Cocción de productos cárnicos 12 
3 Horneado y ahumado 37 
1 	 N 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo el alumno estará en capacidad de escalfar a la temperatura 
debida los diferentes 	 productos cárnicos, cocinar correctamente el producto, hor- 





NOMBRE DEL MOOULO 
ENLATADO DE PROD .A LIMENT IC 
142, 
. 	 17 
FAMILIA OCUPACIONAL 





CODIGO DEL MODULO 
63839 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
EN LATADOR DE PRODUCTOS ALIMENTICIOS 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDAt 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORMACION 
..., 




OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo el alumno estará en capacidad de enlatar tecnicamente un pro- 
ducto alimenticio, controlando la calidad de la hojalata y el acabado final. 
MODULOS INSTRttCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MÁXIMA MORAS CODIGO 
Nombre 









SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDILAJF. " SENA " 




COMERCIO Y SERVICIOS 
SENA CATALOGO NACIONAL DE MODULOS ..) SUBDIRECCION TECNICO PEDAGOGICA 
-98- 
(
SECTOR : ADMINISTRACION, COMERCIO Y SERVICIOS  
O PE ettura.D7aREL 	 CONSERVACION DE ALIMENTOS 
MODULOS OCUPACIONALES 
No. CODIGO Nombre DURAC. 
01 63801 Básico de alimentos 1 50 
02 63802 Almacenamiento de alimentos 85 
03 63803 Conservación de frutas y verduras 1 80 
iiityr.EAtilub IVIUL) U LA N Eb 
 
SALIDA 	 OCUPACIONAL MODULOS OCUPAC. COMPONENTES ' Codigo 
Almacenista de alimentos 01 y 02 63802 
Conservero de frutas y verduras 01 y 03 63803 
r 
\••.. - "1 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
DIVISION AOMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
CATALOGO NACIONAL DE MODULOS 
OCUPACIONALES 
-99- 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo, el alumno estará en capacidad de explicar los aspectos téc- 
n icos sobre la composición de alimentos, factores microbiológicos de descomposi- 
ción, intoxicaciones e infecciones producidas por los alimentos y los diferentes mé- 
todos de conservación de alimentos. 
( 




 MAXIMA HORAS 
Nombre 
1 Composición de los alimentos 40 
2 Factores microbiológicos de descomposición 40 
3 Intoxicaciones e infecciones alimentarias 30 





NOMBRE DEL MODULO 
BASIC° DE ALIMENTOS 
FAMILIA OCUP: CIONAL 
Conservación 
de alimentos 
DURAC I ON MAX. 
1 50 
CODIGO DEL MODULO 
63801 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
No 
• 




SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
Ninguno 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALI DA  
Ninguno 
-100- 
   
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA 1  
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIO NALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
   
   
. 
NOMBRE DEL MODULO 









CODIGO DEL MODULO 
63802 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
ALMACENISTA DE ALIMENTOS 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01 y 02 
_ 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORWACION 
Módulo 01 
... 





OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el módulo el alumno estará capacitado para ejecutar en forma técnica 
los pasos necesarios para lograr la conservación por frío, de carnes, pescado, ma- 
riscos , aves, productos lacteos, verduras y frutas. 
‘. 1 
, 
~LOS INSTR1XCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 




1 Salado de carnes 5 
2 Refrigeración y congelación de alimentos 60 
,.....__, 
	  
3 Empacado de productos alimenticios 15 
- 




   
   
SERVICIO NACIONAL DE 
APRLNDIZAJE." SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIO NALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
   
   
, 
NOMBRE DEL MODULO 









CODIGO DEL MODULO 
63803 
, 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
Conservero de frutas y verduras 
MODULOS OCUPAC. COMPCNENTES SALIDA 
01 y 03 




DE NIVEL EDUCATIVO 
4o Bacto. 
1  
< 	 \ 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el módulo el alumno estará capacitado para lavar, empacar y elaborar 
productos con base en verduras y frutas aplicando las técnicas necesarias para hacer- 
los con la calidad requerida. 
k. 	
_.. 
MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MAX I MA HORAS CODIGO 
Nombre 
1 Lavado de frutas y verduras 
2 Elaboración de productos con base en frutas 
3 Elaboración de productos con base en verduras 
4 Empacado de productos. 






SENA CATALOGO NACIONAL DE MODULOS SUBDIRECCION TECNICO PEDAGOGICA 
	J 
SECTOVI : ADMINISTRACION, COMERCIO Y SERVICIOS 








01 	 65901 
02 65902 Nómina 	 90 
0 	 65903 
	





Selección 	 contratación de personal 
Evaluación, capacitacion y desarrollo de personal 
Salarios 





NOTA: El módulo de administración empresarial básica 
es común para las diferentes especialidades de 
técnicos administrativos . 
Además debe desarrollarse Etica con una dura-
ción de 90 horas. 
( 	
11 1LN .L.K.H.HIU b 1VIUD_U LA 1-? Eb 
( SALIDA OCUPACIONAL MODULOS OCUPA C. COMPONENTES Codigo 
Asistente de Nómina 01 - 02 65902 
Analista Ocupacional 01 - 03 w  65903 
Asistente de selección y contratación 01 - 03 - 04 65904 
A istente de evaluación 	 capacitación 
desarrollo de personal 01 - 03 - 05 65905 
Asistente de salarios 01 - 02 - 03 - 06 65906 
Asistente de seguridad y bienestar 01 - 03 - 07 65907  
Técnico Administrativo en relaciones 
industriales ./ (C . A . P.) 01 - 02 - 03 - 04 - 05 - 06 y 07 65900 
_...) 
- 1 0 4 - 
   
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
   
   
NOMBRE DEL MODULO 
ADMIN ISTRACIO N EMPRESARIAL 





Técnico Adm . 
en Rel . Indust. 
DURACION MAX. 
320 
CODIGO DEL MODULO 
65901 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
Ninguna 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
Ninguno 
REQUISITO DE 	 INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORMACION 
Ninguno por ser modulo inicial 
\.. 
DE NIVEL EDUCATIVO 6o. bachillerato 
para diurnos como nocturnos a 
 
. 	 h..f.. 	 -• 	 • 	 • 	 - 	 .. 	 •• 
OBJETIVO DEL MODULO 
Dar a los trabajadores-alumnos los principios básicos de administración, los 
fundamentos de las teorías modernas administrativas, normas y procedimientos 
una una adecuada dirección o administración de personal, además de los elemen- 





MODULOS I NSTRLECI ONA LES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MÁXIMA HORAS COM GO 
# No•ró re 
01 Fundamentos de administración empresarial 1 40 
02 Administración básica de personal 1 20 
03 Técnicas de programación y control del trabajo 60 
OeSERVACIONES 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACION 










en Rel. Indust. 
DURACION MAX. 
90 
CODIGO DEL MODULO 	 '.. 
65902 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
Asistente de Nómina 01 	 y 02  
MCDULOS OCIPAC. COMPONENTES SALIDA 
REQUISITO DE INGRESO z DE ITINERARIO DE FORMAC I 014 
Módulo 01 
... 
DE NIVEL EDUCATIVO 60. 	 bachillerato 
.o CAP SENA en oficios rela-
cionados con 2 años de experien) 
p 
OBJETIVO DEL MODULO 	 \ 
Al terminar el módulo, el alumno estará capacitado para analizar normas y 
procedimientos de remuneración de personal, elaborar y liquidar nóminas 
con novedades de personal, liquidar trabajo suplementario y prestaciones 
sociales y establecer mecanismos de control de pagos efectuados a trabaja- 
dores y entidades. 
•.. 
»MULOS INSTRLCC I ONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MAX I MA HORAS CODIGO 
# Nombre 
1 Liquidación y elaboración de nóminas 30 
2 Registro de salarios y prestaciones sociales 20 





SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIO NALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
-106- 
NOMBRE DEL MODULO 
ANALISIS OCUPACIONAL Y 





en Rel . Indust. 
DURACION MAX. 
1 60 
CODIGO DEL MODULO 
65903 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
Analista Ocupacional 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01 	 y 03 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulo Básico 01 
•... 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o. bachillerato o CAP SENA 
y experiencia laboral. 
 
, 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo, el alumno estará capacitado para interpretar y 
) 
aplicar 
métodos y procedimientos administrativos, diseñar y realizar análisis ocupacio- 
nales destinados a determinar funciones y procedimientos, determinar estandares 
de tiempo para simplificación y aplicación de métodos de trabajo. 
•. 





 MÁXIMA HORAS 
Noorbre 
1 Estudios de métodos y simplificación del trabajo 1 1 0 
2 Análisis ocupacional 30 
3 Manuales de organización, funciones y procedimien- 
, 	 1 
tos. 20 
. 	 . 
OBSERVACIONES 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
DIVISION ADMINISTRACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIO NALES 
NOMBRE DEL MODULO 




en Rel. Indust. 
DURACION MAX. 
90 
CODIGO DEL MODULO 
65904 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
Asistente de selección y contratación de personal 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01 , 03 y 04 
REQUISITO.DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Básico 01 y 03 
DE NIVEL EDUCATIVO 6o. bachillerato 
o CAP SENA y experiencia 





r 	 \ 
CGJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo, el alumno estará en capacidad de analizar y revisar 
sistemas, procedimientos, métodos e instrumentos de selección de personal, 
participar en el proceso de selección, diseñar pruebas de seleccion, 	 elaborar 
diagnósticos de necesidades de personal y controlar el desarrollo del proceso. 
í 	 # 
 
..., 





1 Planeación y preselección de personal 20 
2 ( 	  Pruebas de selección 25 
3 Entrevista de selección 1 5 
, 





SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIO NALES 
DIVISION ADMINISTRACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
108- 
NOMBRE DEL MODULO 
EVALUACION, CAPACITAC_,ION Y 




DURACI ON MAX. 
1 50 
CODI GO DEL MODULO 
65905 
SALIDA OCLPACI ONAL QUE ,OTORGA 
Asistente de Evaluación, capacit. y Desar. de Personal 
MODULOS OMPAC. COMPONENTES SALIDA 
01 , 03 y 05 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulos 01 y 03 
DE NIVEL EDUCATIVO 




Al terminar el módulo, el alumno estará en capacidad de analizar, aplicar y eva- 
luar sistemas 	 de evaluación y desempeño de personal , mecanismos de capacitación 
de personal , programas de inducción, capacitación de personal, programas de induc- 
ción, capcitacion y desarrollo de personal; hacer diagnósticos de capacitación, pruebas 
y demás instrumentos necesarios. 
,.., 
MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN 	 DURACION 
Nowbre 
	 MÁXIMA MORAS 	 CODI 60 
Sistemas de evaluación del desempeño 	 50 
Administración del sistema de evaluación 	 10 
Inducción al personal 	 10 
Entrenamiento y capacitación de personal 	 20 
o 
Desarrollo de Personal 	 10 
Métodos y sistemas pedagógicos 	 40 
Estructura y organización de programas de capacitación 
y desarrollo de personal. 	 10 
OeSERVACIONES 
-109- 
   
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA 9  
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIO NALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
   
NOMBRE DEL MODULO 





Relac . Indust. 
DURACION MAX. 
1 00 
CODIGO DEL MODULO 
65906 
SALIDA OCUPACIONAL QUE..0TORGA 
ASISTENTE DE SALARIOS 
MODULOS OCIPAC. COMPONENTES SALIDA 
01, 02, 03 y 06 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulos 01 , 02 y 03 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o. Bto. "o CAP SENA y Ex-
periencia laboral. 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo el alumno estará capacitado para analizar y revisar sistemas 
procedimientos y métodos de administración de salarios; participar en la realización 
de estudios técnicos para determinar planes salariales así como para coordinar la 
implantacion y control del sistema. 
/ 
~LOS INSTRtCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MAXIMA HORAS 
	
CODIGO # Nombre 
1 Sistemas de evaluación de oficios y estructura 60 
2 Sistemas de incentivos 20 






   
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
   
   
. 
NOMBRE DEL MODULO 







CODIGO DEL MODULO 
65907 
SALIDA OCUPACIONAL QUE..OTORGA 
ASISTENTE DE SEGURIDAD Y BIENESTAR 
MODULOS OCLPAC. COMPONENTES SALIDA ' 
 
C1-03-07 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulos 01 y 03 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o. Bto. o CAP SENA y ex-
riencia laboral. 
N 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo el alumno estará capacitado para analizar condiciones ambienta- 
. 
les y diagnósticos sobre accidentalidad, riesgos y factores de inseguridad; participar 
en realización de estudios sobre necesidades de bienestar del personal y redactar y apli 
car manuales de instrucción para prevención de riesgos en personas e instalaciones. 
r 
MODULOS I NSTRUCCI CN A LES QUE LO INTEGRAN 
_ 
DURA C I CN 
, 	 \ 
CODIGO # 
	
 MAJOMA HORAS 
Nombre 
1 Riesgos, accidentes e incendios 20 
2 
. 	  
Máquinas, equipos, instalaciones y elementos de pro- 
tección. 20 
.., 
3 . Primeros auxilios 20 
, 
4 Programas de salud y bienestar 20 
5 Organización de la seguridad e higiene ocupacional 20 
OeSERVACI CHES 
-111- 
( SENA  CATALOGO NACIONAL DE MODULOS SUBDIRECCION TECNICO PEDAGOGICA 
   
( SECTOR : ADMINISTRACION, COMERCIO Y SERVICIOS 
ESPECTIIID&DAIR.F_A. : TECNICO ADMINISTRATIVO - CONTABILIDAD Y FINANZAS 
MODULOS OCUPACIONALES 
11, 
No. CODIGO Nombre DURA:. 
01 65901 Administración empresarial básico 320 
08 65908 Manejo de bienes 110 
09 65909 Revisión Comercial 110 
10 65934 Caja General 30 
11 65911 Tesorería - Pagaduría 110 
12 65912 Cartera 110 
13 65913 Almacenes 100 
14 65914 Control contable comercial 170 
15 65915 Control contable de costos 170 
16 65916 Gestión financiero 110 
17 65917 Presupuestos 110 
18 65918 Tributaria 120 	
-. 
19 65919 Auditoría 120 
IV NOTA: Los módulos 02 a 07 para esta especialidad no existen. 
' ( 
r 1'11N ERARIOS MODULARES 
SALIDA OCUPACIONAL MODULOS OCUPAC. COMPONENTES ' Codigo 
Revisor comercial 01-08 y 09 65908 
Asistente de Caja 01-08-10 65909 
Asistente de tesorería 01-08-11 65911  
Asistente de Cartera 01-08-12 65912 
Asistente de Almacenes 01-08-13 65913 
Asistente de contabilidad 01-08-09-14 65914 
Asistente de Costos 01-08-09-14-15 65915 
sistente financiero 01-08-09-14-15- y 	 16 65916 
Asistente de Presupuesto 01-08-09-14-15-16-17 65917 
Asistente tributario  01-08-09-14-15-18 65918 






Técnico Administrativo en contabilidad y finanzas 0) -oa-09-14-15-16-17- 65910 
18-19 (CA P) 
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NOMBRE DEL MODULO 




TEC. ADMIN. CON- 
TAB. Y FINANZAS 
DURACION MAX. 
110 
CODIGO DEL MODULO 
65908 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
Ninguna. 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO. DE FORMACION 
Módulo 01 
s.... 
DE NIVEL EDUCATIVO 
-6o. Bto. o CAP y dos años 
experiencia. 
 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el módulo, el alumno estará capacitado para recibir, mantener bajo custodia, 
llevar registros de control e informar sobre los bienes de la empresa confiados a su ma- 
nejo para garantizar su administración responsable y eficiente. 
\. 	
. i 
MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION T 
CODIGO # 
	
 MÁXIMA HORAS 
Noivibre 
01 Registro control de bienes 40 
02 Seguros de manejo, bienes e instalaciones 50 
03 Informes de Manejo 20 
00SERVACIONES 
	
Los módulos 02 a 07 	 a e 
co 	 para las tres especialidades. 
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 CONTAB. Y FIN. 
DURACION MAX. 
110 
CODIGO DEL MODULO 
65909 
SALIDA OCUPACIONAL QUEOTORGA 
'REVISOR COMERCIAL 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01-08 y 09 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulos 01 y 08 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o.Bto. o C.A.P.y 2 años Exper. 
OBJETIVO DEL MODULO  
Al terminar el módulo, el alumno estará capacitado para visar y glosar los datos regis- 
trados en los documentos comerciales y contables, la información procesada con base 
en controles auxiliares, evaluar la idoneidad y valor legal de los papeles comerciales. 
../ 
MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MAXIMA HORAS CODIGO 
Nombro 
1 Documentos comerciales 30 
2 Documentos contables 30 
3 Registros contables de control 30 
4 Informes de revisión 20 
GOSERVACICNES 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIO NAL DE MO DU LOS 
OCUPACIO NALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
	J 
e MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACI ON 
MÁXIMA HORAS bol), Go 
Nombre 
30 Administración de Efectivo. 
-1 1 4- 






CONTAR. y FIN. 
DURACION MAX. 
30 
CODIGO DEL MODULO 
65934 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
ASISTENTE DE CAJA 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01-08-10 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulos 01 y 08 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o.Bto. o CAP y 2 años de Exper. 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo el alumno estará capacitado para controlar el impreso diario 
de 	 Efectivo y medios de pago, supervisar el desempeño de cajeros e inspectores de 
caja, rendir informes administrativos,establecer y coordinar acciones de control y 
custodia para garantizar la correcta recepción y protección de los medios de pago de 






   
   
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
   
   
, 










CODIGO DEL MODULO 
65911 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
Asistente de Tesorería o Pagaduría 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01=08-11 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulo 05-08 
... 
6o. Bto. o CAP y 2 años ex pe- 
 




OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo el alumno estará capacitado para establecer las disponibilida- 
des de dinero, controlar e informar sobre los compromisos de crédito, hacer los 
giros autorizados y prever las necesidades de pago de periódos futuros para controlar 
la utilización del dinero disponible en las empresas mercantiles. 
..d 
MODULOS I NSTRLCCI ONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MÁXIMA HORAS CODIGO 
# Nombre 
1 Documentos y títulos de deuda 30 
2 Registros control de vencimientos e informes 20 
3 Presupuestos de pagos 30 
4 Pagos 30 
OeSERVACIONES 
MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN 
Noorbre 
Procedimientos y trámites de créditos 
Administración y control de cartera 
OBSERVACIONES 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo el alumno estará capacitado para supervisar el trámite y do- 
cumentación de créditos, prgramar y coordinar acciones de cobro según situación 
de cartera y rendir informes sobre comportamiento comercial interno y externo. 
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NOMBRE DEL MODULO (1451 FAMILIA OCUPACIONAL DURACION MAX. CODIGO DEL MODULO 
Técnico Admin 
LARTERA 1 2 Contab.yFin 11 0 65912 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
ASISTENTE DE CARTERA 01 -08-1 2 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORMACION DE NIVEL EDUCATIVO 
Módulos 01-08 6o. Bto. o CA . 
P. y dos años 
experiencia. 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIO NALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
	) 
NOMBRE DEL MODULO 








CODIGO DEL MODULO 
65913 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
ASISTENTE DE A LMACEN 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01-08 y 13 
REQUISITO DE INGRESO : 	 DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulos 01 y 08 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o. Bto. o C.A . P. y 2 años 
de experiencia. i 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo el alumno estará capacitado para identificar los procesos 
técnicos utilizados para determinar niveles de rotación y volúmenes promedio, elabo- 
rar modelos para el registro y movimiento de inventarios, participar en toma física 




POOL/LOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
CODIGO 	  MÁXIMA HORAS 
Nombre 
1 Programación y proceso de aprovisionamiento 30 
2 Control de inventario 40 
3 Reportes e informes de inventario 30 
OISERvAcIONES 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
DIVISICN ADMINISTRACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIO NALES 
NOMBRE DEL MODULO 
CONTROL CONTABLE COMERCIA L 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
ASISTENTE DE CONTABILIDAD 
FAMILIA OCUPACIONAL 
Técnico Adm. 
Contab.y Fin, 17Q 
MODULOS OCLPAC. COMPONENTES SALIDA 
01-08-09 y 14 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulos 01 y 08 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o. Bto. o CAP y 2 años de 
ex•- riencia. 
DURACICN MAX. risa 
14 
CODIGO DEL MODULO 
65914 
-118- 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo el alumno estará capacitado para planificar, programar y coor 
dinar la actividad contable, elaborar o revisar notas y comprobantes de Contabilidad, 
realizar y revisar registros contables, rendir informes de resultados. 
MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MAXIMA HORAS CODIGO # Nombre 
1 Compro bantes de contabilidad 50 




3 Informes contables 30 
4 Planificación contable 50 
00SERVACIONES 
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NOMBRE DEL MODULO 





Contabl . Finanzl. 
DURACION MAX. 
170 
CODIGO DEL MODULO 
6591 5 
SALIDA OCIPACIONAL QUE -OTORGA 
ASISTENTE DE COSTOS 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01-08-09-14 y 15 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACIC 
MODU LOS 01 -08-09-1 4 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o. Bto. y CAP o dos años de 
Experiencia. 	
.• 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo el alumno estará en capacidad para identificar el método de 
costo requerido para la empresa; calcular costos predeterminados; costear la pro- 
ducción realizada; medir , analizar y corregir desviaciones de costos predetermina- 
dos aplicados con relación a costos reales y rendir informes contables para controlar 
la fijación correcta y oportuna de los costos deproducción de bienes. 
...d 
MODULOS INSTRIILCIONALES QUE LO INTEGRAR DURACION 
MÁXIMA HORAS C00160 
Nombre 
1 I-Istrumentos de control contable de producción 40 
2 Contabilización  de costos de producción a valores reales 50 
3 Cálculo y registro de costos predeterminados 50 




   
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
   
   
   






Contab . y Fin 
DURACION MAX. 
110 
CODIGO DEL MODULO 
6591 6 
SALIDA OCUPACIONAL QUE -OTORGA MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
ASISTENTE FINANCIERO 01-08-09-1 4-1 5-16 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION DE NIVEL EDUCATIVO 
Módulos 01- 08-09-1 4 y 1 5 6o. Bto. o CAP 2 años de exper. 
i 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo el alumno estará capacitado para analizar la situación financie- 
ra de una empresa; medir y evaluar los resultados económicos obtenidos durante 
la gestión; establecer las necesidades financieras para sus proyectos, indicar fuentes 
financieras que ofrece el mercado. 
__.., 
MODULOS INsTRumoNALE5 QUE LO INTEGRAN DURACI ON 
MÁXIMA HORAS CODIGO 
Nonti re 
1 Evaluación financiera de informes contables 50 
2 Fuentes de financiación y costos financieros 60 
	 ..1•1110.1~.~1~1.......«~~, 
••••• "MIME, 	  
025ERVitc CN ES 
»GOMAS INSTROZCI ONALES QUE LO INTEGRAN DURACI OH 
MÁXIMA HORAS 000160 
Nombre 
70 Presupuestos operativos y financieros 
40 Control de ejecución presupuestal 
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Contab . y F ir 
DURACI ON MAX. 
110 
CODI GO DEL MODULO 
65917 
SALIDA OCUPACIONAL QUE -OTORGA 
ASISTENTE DE PRESUPUESTO 
MOCULOS OCLPAC. COMPONENTES SALIDA 
01-08-09-14-1 5-1 6 y 17 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
CERTIFICACION COMO ASISTENTE FINANCIERO 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6ci. Bto.o CAP y 
	 2 dos años exp. 
.y 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo el alumno estará capacitado para establecer presupuestos opera- 
tivos y financieros, diseñar materiales y procedimientos de control presupuestal, re- 
gistrar las ejecuciones e informar saldos y variaciones o desviaciones para controlar 
en forma eficiente la previsión y el uso de los recursos financiero s en las empresas 
mercantiles. 
OBSERVACIONES 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACI O NALES 
DIVISION ADMINisTPACICN 
COMERCIO Y SERVICIOS 
   






Contab. y Fin. 
DURACION MAX. 
120 
CODI GO DEL MODULO 
6591 8 
SALIDA OCUPACIONAL QUE -OTORGA MODULOS OCIPAC. COMPONENTES SALIDA 
ASISTENTE TRIBUTARIO 01 -08-09-14-1 5-1 8 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORNICION DE NIVEL EDUCATIVO 
05-08-09-14 y 15 6o. Bto. o C.A. P. y dos años 
de experiencia. 	
..• 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo el alumno estará capacitado para interpretar las normas 
fiscales aplicables a las actividades y situación de la empresa, obtener en libros e 
informes contables los datos pertinentes, diligenciar formularios y documentación 
anexa para declaraciones de impuesto a las ventas, renta y complementación, reali,- 
sin presentación y programar el pago de las obligaciones tributarias en empresas. 
MOOULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MÁXIMA HORAS 000160 
Nombre 
1 Impuestos a las ventas 40 
2 Impuesto a la renta y complementarios 80 
- 
OBSERVAc I CN ES 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACICII 
COMERCIO Y SERVICIOS 
	a 
-123- 









CODIGO DEL MODULO 
6591 9 
SALIDA OCUPACIONAL QUE-OTORGA MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
ASISTENTE DE AUDITORIA 05-08-09-14-1 5-1 8-19 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORVACION DE NIVEL EDUCATIVO 
6o. Bto. o C.A.P. y dos años 
ASISTENTE TRIBUTARIO de experiencia. 
, 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo el alumno estará capacitado para verificar y visar o glosar 
la información registrada en comprobantes, libros principales e informes contables, 
supervisar mediante arqueos, inventarios e inspecciones documentarias la existen- 
cia y estado de los activos confiados a empleados de manejo. 
MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
C00160 	  MÁXIMA weRas 
M'obr• 
' 1 Auditorias de balance 50 
2 Auditorias de costos, egresos e ingresos 40 





TECNICO PEDAGOGICA SENA 
-124- 
SECTIM ADMINLSTRACION, COMERCIO Y SERVICIOS 
EsPEcillibtx TECNICO ADMINISTRATIVO EN MERCADOTECNIA 
	J 
MODULOS OCUPACION 
No. CODICIO Nombre DURAC. 
.590 Administración empresarial básica 	 1 320 
20 65932 Fundamentos de Marketing 
22 65922 Mershandisign 120 
23 .5923 
P, 
Administración 	 su.- rvisión de ventas 	 , 220 
24 65924 Dirección de Ventas 
	
4 	 S 1 00 
25 65925 Investigación de mercados 	 2,3"-- c 340 
26 65926 Investigación del producto 120 
27 65927 Sistema de compras 100 
.-9 8 Administración de activos 70 
29 65929 Gestión de inventarios 	 ) 120 
'30 659,33 Promobibrn y exhibición 	 1 120 
31 65931 Publicidad 	 ,, / 	 12 170 
21 65921 Análisis Mercadológico y de productos 	 1 ,  110 
1"1 LNEI-1A1-110S MODULARES 
SALIDA OCUPACIONAL MODULAS OCUPAC. COMPONENTES Codigo 
Jefe de línea o área 01-20-21 y 22 65922 
Supervisor dé Ventas 01-20 y 23 65923 
Asistente de Ventas 01-20-23 y 24 65924 
Investigador auxiliar de mercados 01-20-25 y 26 65925 
Asistente de Compras 01-20-y 27 65927 
Asistente de supermercado 01 -20-21 -22-28 y 29 65928 
Administrador' de almacén 01-20-21-22-23-24-28-29 65929 
Asisntente de publicidad 01-20-25-26-30 y 31 65931 
.....zrcjitcaAdmjajatzatjyQn  Mercadotecnia   
(W1,2,) 
 01 -- 2 0 - 2e 	 , 1 - 2 2 - 2 3 -) , 4 - 2 5 - 2 6- - 2 8 -- 2 9 - 
30 y 31 6592 0 
.---..., 
MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO tINTEGRAM 
1 C00160 Nowbre 
DURACION 
MAXIMA HORAS 
100 Fundamentos de markentings 
-12 5- 	 -12 5- 
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NOMBRE DEL MODULO 







. 1 00 
COOIGO DEL MODULO 
65932 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
ASISTENTE DE VENTAS 01-20-23 y 24 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION DE NIVEL EDUCATIVO 
Módulos 01-20 -23 6o. Bto. o CAP Superv. Ventas 
/ 
CBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo, el alumno estará capacitado para comprender el proceso 
de mercadeo y el comportamiento de los mercados; dar una visión global sobre 
el campo de la mercadotécnia y analizar los diferentes tipos de instrumentos 
de comercializ-ación que deben administrar las empresas. 
	 _.../ 
OeSERVAC I ON ES Los módulos 02 a 19 no existen 
otra especialidad. 
es corres • • nden a codificación de  
    
e 
12 6- 
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. 
NOMBRE DEL MODULO 	 ANA LIS IS MERCADO- 







. 	 11 0 
-. 
CODIGO DEL MODULO 
65921 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
NINGUNA 
MODULOS OCUPAC. COMPONEN1ES SALIDA 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulos 01-y 20 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o.Bto. o C.AP. Como Vende-
dor de planta. 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo el alumno estará capacitado para comprender los variados 
factores del mercado y del consumidor que inciden en el desarrollo del autoservicio 
y analizar los características específicas de la línea de productos pa rael diseño 
y ejecución de investigaciones mercadológicas y de productos en negocios de autoserv 
cios. 
..• 
     





        




    




         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
OSSERVACI CNES 
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OURACI ON MAX. 
• 120 
CODI GO DEL MODULO 
65922 
SALIDA OCUPACIONAL QUE ,OTORGA 
JEFE DE LINEA O AREA 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01-20-21 y 22 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulo 01 y 20 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o. Bto. o Trabajador como 
Supervisor Ventas . 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo el alumno estará capacitado para aplicar las ténicas de autoser- 
vicio planeando y organizando la exhibición de la mercancía, seleccionando tipos, cali- 
dades y cantidades de productos adecuados para su 	 área, dirigiendo y ejecutando las 
promociones de su línea o área. 
,..d 
MODULOS INSTRI.CCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACI al 
MÁXIMA HORAS CO0160 
Noorbre 
1 Los autoservicios 40 
2 La exhibición de mercancía en autoservicio 50 
3 Las promociones en un autoservicio 30 
OeSERVACI CNES 
r- 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODU LOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
COMERCIO Y SERVICIOS 
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NOMBRE DEL MODULO 









CODIGO DEL MODULO 
65923 
SALIDA OCUPACIONAL QUE.OTORGA 
SUPERVISOR DE VENTAS 
MODULOS OCUPAC. COIMCNENTES SALIDA 
01-20 y 23 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACUON 
Módulos 01 y 20 
... 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o. Bto. o C .A . P. como Vende. 
dor planta o Externo. 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo el alumno estará capa citado para analizar procedimientos 
diseñar y aplicar instrumentos técnicos para selección . 	 Entrenamiento y evalua- 
ción del personal a su cargo; prestar asesoría eficaz a clientes y vendedores; orga- 
nizar registros, archivos y ficheros para una adecuada coordinación y control de 
las operaciones de ventas, y controlar la ejecución presupuestal de sus áreas. 
MODULOS ONSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MAXIMA MORAS CODIGO 
Nombre 
1 La organización de Ventas 60 
2 La venta personal 60 
3 Administración y control de ventas 70 
4 Control presupuestal 30 
OBSERVACIONES 
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NOICRE DEL MOOULO 







. 	 100 
CODI GO DEL MODULO 
65924 
SALIDA OCUPACIONAL QUE - OTORGA 
ASISTENTE DE VENTAS 
MODULOS OCUPAC. COWONENTES SALIDA 
01-20-23 y 24 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
MODU LOS 01 y 20 y 23 
DE NIVEL EDUCATIVO 
60. Bto. Certificación como 
Supervisor de Ventas. 
p 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo el alumno estará ca•acitado •ara diseñar •lanes 
	 •ro.ramas 
de ventas; calcular cuotas de ventas y precios de las diferentes líneas de productos 
y procedimientos técnicos para elaborar presupuestos de venta. 
	 Además, transmitir 
los elementos de economía indispensable para el análisis estructural de precios. 
/ 
~LOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
14AX I MA HORAS 000160 
Nombre 
1 Determinación de precios de ventas 40 
2 Planes de Ventas 30 
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NOMBRE DEL MODULO 
INVESTIGACION DE MERCADOS 
Msa 
25 
FAMI ti A OCIPACI ONAL 
Técni.Admin. 
Mercadotec 
OURACI ON MAX. 
. 	 340 
CODI GO DEL MODULO 
65925 
SALIDA OCUPACIONAL QUE _OTORGA MODULOS OCLPAC. COMPONENTES SALIDA 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
Módulos 01 y 20 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o' . Bto. 
, 
CE1JET1 VO DEL MODULO 
Al terminar el módulo el alumno estará capacitad. para identificar los factores del 
diagnóstico para eldiseño de una investigación de mercados; aplicar los métodos 
más usados para la recolección de información y participar en las diferentes fases 
del proceso de una investigación de mercados. 
MODULOS INSTRUCCI 0/4ALES QUE LO INTEGRA/4 DURACI ON 
MÁXIMA HORAS CODI GO 
blof*, r e 
1 Investigación 
	 mercadológica 280 
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NOMBRE DEL MOOULO 




Técnic .Admi . 
Me rcadotécn . 
DURACION MAX. 
120 
CODIGO DEL MOOULO 
65926 
SALIDA OCUPACIONAL QUE-OTORGA 
INVESTIGADOR AUXILIAR DE MERCADOS 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01-20=25 y 26 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACIOId 
MODU LOS 01-20 y 25 
—.— 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o. Bto. 
.., 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo, el alumno estará capacitado para preparar los proyectos para 
el desarrollo de los nuevos productos; analizar, estudiar y sugerir innovaciones en 
la línea de productos actuales, teniendo en cuenta las necesidades de venta por parte 
dela empresa, el mercado y la competencia. 
.... 
MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MÁXIMA HORAS CODI60 
Nombre 
1 Investigación para productos o servicios 40 
2 Lanzamiento del producto 40 
3 Planeamiento y desarrollo de productos 40 
OBSERVACIONES 
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CODIGO DEL MODULO 
65927 
SALIDA OCUPACIONAL QUE - OTORGA 
ASISTENTE DE COMPRAS 
m00ULOS OCLIDAC. COMPONENTES SALIDA 
01-20 y 27 
- 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FoRmAcioN 
MODU LOS 01 y 20 
DE mi vEL EDUCATIVO 
60.Bto.y vinculac.en compras 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el módulo el alumno estará capacitado para desarrollar trámites de pe- 
didos y licitaciones de compras, liquidación de compras; analizar los sistemas de 
codificación utilizados para el registro ycontrol de las compras . 	 Al mismo tiempo 
tendrá los conocimientos sobre registros y trámite de importaciones. 
NOOuLOS INSTMCCICNALES QUE LO INTEGRAN DURAC I ON 
mAxIMA HORAS CODIGO 
Nombre 
1 Trámite de compras 
30 
2 Control y registro de compras 30 
3 Importaciones 4 
OISERVACIONES 
• 
SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE " SENA " 
CATALOGO NACIONAL DE MODULOS 
OCUPACIONALES 
DIVISION ADMINISTRACION 
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NOMBRE DEL MODULO 








CODIGO DEL MODULO 
65928 
SALIDA OCUPACIONAL QUE ..OTORGA MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
ADMINISTRADOR DE ALMACENES 01-20-21-2-2-23-924-28 y 2. 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION DE NIVEL EDUCATIVO 
Módulos 01-20-21 y 22 o 01-20 —23 y 24 
•._ , 
MODULOS INSTRVCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MAXIMA HORAS CODIGO -- 
Nombre 
1 Garantías, controles y registros de manejo 30 
2 Administración de efectivo y cartera 40 
00SERVACIONES Los módulos ocupacionales componentes de la salida presentan doble 
   
alternativa: ruta 21 y 22 o ruta 23 y 24. 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al terminar el modulo el alumno estará capacitado para realizar trámites de 
garantías y seguros sobre bienes e instalaciones y aplicar los mecanismos y regis- 
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NOMBRE DEL MODULO 








CODIGO DEL MODULO 
65929 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
NINGUNA 
MODULOS OCUPAC. COMPCNENTES SALIDA 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
01-20-21 y 22--23 y 24 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o.Bto. 
i 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el módulo el alumno estará capacitado para 	 realizar una adecuada se- 
lección de proveedores y de gestión de compras; control de .inventarios y coordina- 
ción de despacho de mercancías; redacción de informes sobre movimientos de inven- 
tarios y regimen de importaciones. 




 »XII« HORAS 
Nombre 
1 Gestión de compras 30 
2 Administración de inventarios 30 
Informes de control de inventarios 20 
Importaciones 40 
OBSERVACIONES 
	 El requisito de ingreso de itinerario de formación tiene dos alternativa:  
con 23 y 24 o por otra parte con 21 y 22. 
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CODIGO DEL MODULO 
65933 
SALIDA OCUPACIONAL QUE OTORGA 
NINGUNA 
MODULOS OCLPAC. COMPONENTES SALIDA 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 
MODULO 01-20-25 y 26 
DE NIVEL EDUCATIVO 
6o.Bto. 
C8JETIv0 DEL MODULO 
Al finalizar el módulo el alumno estará capacitado para definir y analizar los aspecto 
técnicos de las promociones de venta y presentación de los productos, que le permi- 
tan coordinar y dirigir planes promocionales y de exhibición de mercancías en juntas 
de venta, ferias , exposiciones etc. en concordancia con las -oolfticas y planes de 
la empresa. 
MODULOS I NSTRLCCI ONALES QUE LO INTEGRAN DURACION 
MAX I MA HORAS CODIGO -----1  
Nombre 
1 La exhibición comercial 40 
2 Las promociones 30 
00SERVACIONES 
MODULOS INSTRUCCIONALES QUE LO INTEGRAN DURACICW 
MÁXIMA HORAS CODIGO 
Nombre 
1 La publicidad y la función comercial 40 
2.  La comunicación publicitaria 20 
3 Los medios publicitarios 30 
4 Los costos publicitarios 60 
5 La publicidad y las relaciones públicas 20 
OBJETIVO DEL MODULO 
Al finalizar el módulo, el alumno estará capacitado para comprender la interrelación 
de la publicidad con las funciones de comercialización ; analizar las características 
específicas de la comunicación medios publicitarios que facilite la evaluación de pro- 
yectos y resultados publicitarios.. 
• 
1"1"lit li  
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CODIGO DEL MODULO 
65931 
SALIDA OCUPACIONAL QUE - OTORGA 
ASISTENTE DE PUBLICIDAD 
MODULOS OCUPAC. COMPONENTES SALIDA 
01-20-25-26-30 y 31 
REQUISITO DE INGRESO : DE ITINERARIO DE FORMACION 




DE NIVEL EDUCATIVO 
6o.Bto. 
.. 
-RVACICNES 
